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	АДМИНИСТРАЦИЯ

	НИКОЛЬСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от
	20.01.2012
	№
	44

	г.Никольск


Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг Никольского района Пензенской области


В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) на территории Никольского района, в соответствии с Уставом Никольского района Пензенской области администрация Никольского района Пензенской области постановляет:


1. Утвердить прилагаемые административные регламенты предоставления муниципальных услуг администрацией Никольского района Пензенской области и иными органами местного самоуправления Никольского района Пензенской области.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Никольского района «Вестник Никольского района».


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


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Никольского района Линину Л.В.
Глава администрации

Никольского района

Пензенской области                                                                М.В. Кузнецов

Утвержден 

Постановлением администрации

Никольского района Пензенской области

от 20.01.2012 № 44

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Никольского района Пензенской области муниципальной услуги: «Внесение изменений в разрешение на строительство»

I. Общие положения

       1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Никольского района Пензенской области муниципальной услуги по внесению изменений в разрешение на строительство (далее – муниципальная услуга).

           1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей могут выступать физические лица, юридические лица, государственные органы и органы местного самоуправления (далее –заявитель).

          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация об услуге предоставляется:

· непосредственно в администрации  по адресу: Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, д.2, в отделе архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области;

· с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи (приложение №1).

          1.3.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалисты отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области – далее отдела, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию 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. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста отдела, 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.

           1.3.3.Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в администрации Никольского района Пензенской области.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов администрации;

- адрес официального Интернет-сайта администрации.

          1.3.4.Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении (документе) на предоставление услуги.

          1.3.5.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении (документе) на предоставление  услуги телефону или электронной почтой.

          1.3.6.В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

          1.3.7.Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги производятся специалистами отдела. 

Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

1.3.8. Прием  Заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

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

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1.Наименование муниципальной услуги: 

Внесение изменений в разрешение на строительство.

           2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
           Муниципальную услугу предоставляет Администрация Никольского района Пензенской области.

           2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Внесение изменений в разрешение на строительство;

- отказ о внесении изменений в разрешение на строительство.

            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации запроса Заявителя.
          В течение срока предоставления услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении услуги.

 2.4.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – в течение 1 (одного) рабочего дня;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского района Пензенской области – 3 (трех) рабочих дней;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течении 2 (двух) рабочих дней;

· внесение изменений в разрешение на строительство -  4 (четыре) рабочих дня.

2.4.3. Сроки выдачи документов.

Выдача (направление) результатов предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.4.1. раздела II настоящего регламента.

            2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.   

          Предоставление  услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005  № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

· Уставом Никольского района Пензенской области.

          2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
    2.6.1.   Для предоставления услуги Заявитель направляет (представляет) в администрацию:

Заявление либо иной документ, предусмотренный законодательством РФ.

 В заявлении необходимо указать сведения о лице (физическом или юридическом), которым оно оформлено, и сведения о земельном участке (наименование, площадь, адрес или местоположение).

 Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер (в случае, если запрос оформлен юридическим лицом) и дату заявления;

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым оформлен запрос, его место жительства или пребывания (местонахождение);

· надлежащую подпись должностного или физического лица, либо его уполномоченного лица; 

· контактный телефон.

2.6.2.К заявлению необходимо прикладывать  следующие документы:

- разрешение на строительство;

- копии правоустанавливающих документов на  земельные участки в случае, указанном в части 21.5  статьи 51 Градостроительного кодекса РФ;

- решения об образовании земельных участков в случаях, предусмотренных частями 21.6 и 21.7 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, если в соответствии с земельным законодательством решение об образовании земельного участка принимает исполнительный орган государственной власти или орган местного самоуправления;

- градостроительный план земельного участка, на котором планируется осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства в случае, предусмотренном частью 21.7  статьи 51 Градостроительного кодекса РФ;

- решения о предоставлении права пользования недрами и решения о переоформлении лицензии на право пользования недрами в случае, предусмотренном частью 21.9  статьи 51 Градостроительного кодекса РФ;

- опись представленных документов.

           При подаче заявления представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

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

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

      2.6.3.Образец заявления для получения муниципальной услуги заявитель получает при личном обращении в Администрацию Никольского района во время приема, а посредством электронной почты – в течении трех рабочих дней со дня  получения обращения.

        2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, а также требовать представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Никольского района Пензенской области и иных государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

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

         Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

· отсутствие в заявлении достаточных для предоставления услуги сведений, указанных в пункте 2.6. раздела II настоящего регламента. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

         Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать 30 (тридцать) минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту  для получения консультации не должно превышать 30 минут.

         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в структурное подразделение администрации Никольского района Пензенской области - отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Никольского района Пензенской области, выполняющее функции контроля и обеспечения документооборота (далее - отдел делопроизводства).

             Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их главе администрации Никольского района Пензенской области.

              Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у 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.
Прием Заявителей осуществляется в кабинете №49 администрации Никольского района Пензенской области.

             Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

           Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
            Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом,  стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

            Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

            2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
            2.13.1.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

          2.13.2. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться  по следующим показателям:

          - степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

          - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

          - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

           2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги доводится до заявителей муниципальной  услуги следующими способами:

- путем размещения на информационных стендах в помещениях администрации Никольского района;

- должностными лицами администрации Никольского района при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Никольского района Пензенской области;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

III. 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 действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.


Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского района Пензенской области;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

· внесение изменений в разрешение на строительство.

       3.2. Визирование главой администрации Никольского района Пензенской области заявления на предоставление услуги.

            Основанием для визирования заявления главой администрации Никольского района Пензенской области является его поступление из отдела делопроизводства.

          Глава администрации Никольского района Пензенской области в течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

         После визирования,  запрос с резолюцией и комплектом документов  передается в отдел делопроизводства, где специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в пределах рабочего дня осуществляет их передачу  должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление Муниципальной услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.3. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

        Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, заявления с резолюцией и комплектом приложенных к нему документов.

        Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

         Специалист в течение 4 (четырех) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.6. раздела II настоящего регламента. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 5 дневного срока с момента регистрации заявления.

         Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения срока 5 рабочих  дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги.

3.4. Внесение изменений в разрешение на строительство.

           При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за подготовку результата услуги, в течении 10 рабочих дней обеспечивает внесение изменений в разрешение на строительство.

            Максимальный срок указанного действия не должен превышать 10 рабочих дней.

          3.5.Отказ в предоставлении услуги.

 В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. раздела II настоящего регламента, специалист, ответственный за проведение проверки, делает об этом отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги. 

         Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит 3 экземпляра сообщения об отказе в предоставлении  услуги и передает их на подпись главе администрации Никольского района Пензенской области, из которых после регистрации:

· один экземпляр направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги;

· второй экземпляр хранится в отделе делопроизводства;

· третий экземпляр, остается в отделе, предоставляющем услугу.

           Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт отказа в предоставлении услуги по данному заявлению в журнале входящей корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района осуществляется должностными лицами администрации Никольского района, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района, ведущим специалистом отдела  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Никольского района.

4.3. Администрация Никольского района организует и осуществляет контроль над исполнением муниципальной услуги отделом архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского  района.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Никольского района и отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского района.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации  Никольского  района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Никольского района) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя результатов исполнения муниципальной услуги.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Никольского района и отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского  района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами администрации  Никольского  района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского  района. 

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

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги. 

5.1.1. При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению главы администрации Никольского района Пензенской области. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.1.2. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.3. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает решение по обращению Заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц  либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке. 

5.3. Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, 

Интернет-адресах, адресах  электронной почты администрации Никольского района Пензенской области, предоставляющей услугу
1. Администрация Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2.

Телефон: (8-84165) 4-12-49, телефон/факс: (8-84165) 4-13-83.
Адреса электронной почты: nik_adm@sura.ru
Адрес сайта: http://nikolsk.obl.penza.net.

2. Структурное подразделение, предоставляющее услугу – отдел архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2, кабинет №49.

Телефон: (8-84165) 4-11-35, телефон/факс: (8-84165) 4-11-35.

Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство»

Примерная форма заявления о  предоставлении муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство»

Главе администрации Никольского района

Пензенской области М.В.Кузнецову

​​​​​​​​​​​​​​​​от___________________________________

                                                                                  (Ф.И.О. физического лица/ наименование ю/л)

____________________________________________________

                                                         (данные паспорта, контактный телефон /

____________________________________________________

                                                                                   юридический адрес, контактный телефон)

заявление.

Прошу Вас внести изменение в разрешение на строительство___________

__________________________________________________________________

(адрес (местоположение), площадь)

для_______________________________________________________________

          (функциональное назначение объекта)

Приложения:

Подпись, дата

________________________________

Подпись должностного либо уполномоченного лица                                         

Приложение 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство»                                                     

Блок – схема

последовательности действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги

	Прием и регистрация документов


	Визирование заявления Главой администрации Никольского района



	Проверка представленных документов



	Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги


	Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются



	Да
	
	Нет


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	Внесение изменений в разрешение на строительство



	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	


Утвержден 

Постановлением администрации

Никольского района Пензенской области

от 20.01.2012 № 44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Никольского района  Пензенской области муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

 I. Общие положения

       1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Никольского района Пензенской области муниципальной услуги выдача копий архивных документов, подтверждающих  право на владение землей (далее – муниципальная услуга).

           1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей могут выступать физические лица, юридические лица, государственные органы и органы местного самоуправления (далее –заявитель).

          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация об услуге предоставляется:

· непосредственно в администрации  по адресу: Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, д.2, в секторе муниципального архива администрации Никольского района Пензенской области;

· с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи (приложение №1).

          1.3.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалисты сектора муниципального архива администрации Никольского района Пензенской области  – далее сектора, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию 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. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста отдела, 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.

           1.3.3.Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в администрации Никольского района Пензенской области.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов администрации;

- адрес официального Интернет-сайта администрации.

          1.3.4.Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами сектора при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении (документе) на предоставление услуги.

          1.3.5.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении (документе) на предоставление услуги по телефону или электронной почтой.

          1.3.6.В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения сектора. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

          1.3.7.Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги производятся специалистами сектора. 

Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

1.3.8. Прием  Заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

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

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1.Наименование муниципальной услуги: 

выдача копий архивных документов, подтверждающих  право на владение землей.

           2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
           Муниципальную услугу предоставляет Администрация Никольского района Пензенской области.

           2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача копий архивных документов, подтверждающих  право на владение землей;
- отказ в выдаче копий архивных документов, подтверждающих  право на владение 
            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Запросы заявителей, поступившие в Архив, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. Заведующий сектором муниципального архива    вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

          В течение срока предоставления услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении услуги.

 2.4.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги,  в течение 1 (одного) рабочего дня, визирование, определение фонда в соответствии с запросом, подготовка документа, оформление справки.  

2.4.3. Сроки выдачи документов.

Запросы заявителей, поступившие в Архив, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. Заведующий сектором муниципального архива    вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

2.2.3. При поступлении в Архив запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Архив в 5-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

2.2.4. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Архиве документов, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

Выдача результатов предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.4.1. раздела II настоящего регламента.

            2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.   

          Предоставление  услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным Законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
 - Положением, утвержденное постановлением администрации Никольского района от 28.04.2010 года №58 « О секторе Муниципального архива администрации Никольского района».
          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
    2.6.1.   Для предоставления услуги Заявитель направляет (представляет) в администрацию:

заявление либо иной документ, предусмотренный законодательством РФ.
В заявлении необходимо указать сведения

- сведения о заявителе, в том числе: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса):

- личную подпись и дату;

Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно-распорядительных документов..).

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

контактный телефон
Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер и дату заявления;

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым оформлен запрос, его место жительства или пребывания (местонахождение);

· надлежащую подпись должностного или физического лица, либо его уполномоченного лица; 

· контактный телефон.

2.6.2.К заявлению необходимо прикладывать  следующие документы:

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

      2.6.3.Образец заявления для получения муниципальной услуги заявитель получает при личном обращении в Администрацию Никольского района во время приема, а посредством электронной почты – в течении трех рабочих дней со дня  получения обращения.

        2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, а также требовать представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Никольского района Пензенской области и иных государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

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

         Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

· отсутствие в заявлении достаточных для предоставления услуги сведений, указанных в пункте 2.6. раздела II настоящего регламента;

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

         Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать 30 (тридцать) минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту  для получения консультации не должно превышать 30 минут.

         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в структурное подразделение администрации Никольского района Пензенской области – сектор муниципального архива администрации Никольского района Пензенской области.

             Специалист сектора, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления, в книге входящей корреспонденции.

              Специалист сектора муниципального архива администрации Никольского района, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у 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.
Прием Заявителей осуществляется в кабинете №1 администрации Никольского района Пензенской области.

             Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

           Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
            Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом,  стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

            Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

            2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
            2.13.1.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

          2.13.2. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться  по следующим показателям:

          - степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

          - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

          - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

           2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги доводится до заявителей муниципальной  услуги следующими способами:

- путем размещения на информационных стендах в помещениях администрации Никольского района;

- должностными лицами администрации Никольского района при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Никольского района Пензенской области;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

III. 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 действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.


Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление услуги, зав.сектором муниципального архива администрации Никольского района Пензенской области;

             - проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;  

     -    подготовка в выдаче копий архивных документов, подтверждающих  право на владение землей.

3.3. Визирование должностными лицами ответственными за подготовку документов в администрации Никольского района Пензенской области 

            Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

        Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, заявления с резолюцией и комплектом приложенных к нему документов.

        Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

         Специалист в течение 5 (пяти) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.6. раздела II настоящего регламента. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 15 дневного срока с момента регистрации заявления.

         Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения срока 15 рабочих  дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку ответа об отказе в предоставлении услуги.

3.4. Подготовка в «Выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

           При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за подготовку результата услуги, в течение 3 рабочих дней обеспечивает проведение работ в отношении муниципальной услуги и оформление результата. 

3.5. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий
3.5.1. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивная копия».

3.5.2. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью Архива.

Архивные справки должны оформляться на бланке Архива. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается руководителем аппарата администрации Никольского района Пензенской области, заведующим сектором муниципального архива и  заверяется печатью администрации, на ней проставляется номер и дата составления (приложение № 3).

3.5.3. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью  руководителя аппарата администрации Никольского района Пензенской области, зав. сектором муниципального архива и печатью администрации.
3.5.4. На  каждом листе архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью администрации и подписью руководителя аппарата администрации Никольского района Пензенской области и зав. сектором муниципального архива.

3.5.5. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке Архива. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать запрашиваемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью администрации.

3.5.6. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.5.7. Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

3.6. 3.6. Отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос
3.6.1. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Архивом на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей, в электронном виде или выдаются лично в руки заявителям.

3.6.2. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

3.6.3. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

3.6.4. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

    3.6.5. Результатом административного действия является подпись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за исполнением должностными лицами положений Регламента
4.1.1. Контроль за своевременным предоставлением услуги осуществляет  заведующий сектором муниципального архива.

 Обязательному контролю исполнения в Архиве подлежат поступившие в Архив, зарегистрированные в установленном порядке и требующие исполнения:

- обращения и запросы депутатов Государственной Думы, депутатов Законодательного Собрания Пензенской области,

- письма и обращения судов, прокуратуры,

- жалобы граждан.

         Кроме того, все запросы, поступающие в Архив, ставятся на контроль. Срок исполнения – 30 дней со дня поступления.

Контрольные документы доводятся до исполнителя не позднее, чем на следующий рабочий день после регистрации запроса.

4.1.2. Должностные лица Архива несут ответственность за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в т.ч. порядок и формы контроля за полнотой и предоставлением муниципальной услуги
4.2.1. Заведующий сектором муниципального архива  осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

 4.2.3. Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги осуществляются внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

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

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании распоряжения администрации Никольского района Пензенской области формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.3. Ответственность специалистов при предоставлении муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица Архива, предоставляющие муниципальную услугу по исполнению запросов заявителей, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации:

 -  за неправомерный отказ в приеме или исполнении запросов;

 - действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов заявителя;

 - нарушение срока и порядка регистрации запросов, их рассмотрения;

 - принятие заведомо необоснованного незаконного решения;

 - преследование граждан за критику;

 - предоставление недостоверной информации;

 - разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия);

 - сохранность находящихся у них на регистрации, рассмотрении запросов и документов, связанных с их исполнением. 

  Сведения, содержащиеся в запросах, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с запросом. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

4.3.2. По фактам нарушений  должностными лицами Архива настоящего Регламента   при исполнении полномочий главой администрации Никольского района Пензенской области назначается служебная проверка.

4.3.3. При уходе в отпуск  должностное лицо Архива обязано закончить все имеющиеся у него на исполнении письменные запросы. 

4.3.4. При обнаружении неисполнения или ненадлежащего исполнения должностными лицами Архива возложенных на них обязанностей по   предоставлению  муниципальной услуги глава администрации Никольского района Пензенской области принимает меры по привлечению этого должностного лица к дисциплинарной ответственности. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги
 4.4.1. В Архиве осуществляется контроль за соблюдением порядка исполнения запросов граждан, организаций, проводится анализ содержания поступивших запросов, информация предоставляется зав.сектором муниципального архива, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

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

5.4. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги. 

5.4.1. При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению главы администрации Никольского района Пензенской области. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.4.2. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.4.3. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает решение по обращению Заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц  либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке. 

5.6. Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача копий архивных документов, 

подтверждающих  право на владение землей»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, 

Интернет-адресах, адресах  электронной почты администрации Никольского района Пензенской области, предоставляющей услугу
3. Администрация Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2.

Телефон: (8-84165) 4-12-49, телефон/факс: (8-84165) 4-13-83.
Адреса электронной почты: nik_adm@sura.ru
Адрес сайта: http://nikolsk.obl.penza.net.

4. Структурное подразделение, предоставляющее услугу – сектор муниципального архива администрации Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2, кабинет №1.

Телефон: (8-84165) 4-27-30, телефон/факс: (8-84165) 4-13-83.

Приложение № 2

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги  
«Предоставление информации гражданам и организациям по документам архивных фондов» сектором муниципального архива    Никольского    района  Пензенской области 
Администрация Никольского района

Сектор муниципального архива администрации Никольского района

Пензенской области
	АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ


	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего сведения (заявитель)
	Иванов Иван Иван

	Дата рождения
 (полностью)
	22.12.1984г.

	Место проживания

(по паспорту)
	442680, Пензенская область, город Никольск, улица Суворова д.5 кв.2

	  Телефон 
	8(84165) 42565;

89653445663

	Фамилия (указать все перемены фамилии за запрашиваемый

период)
	

	Краткое содержание 
запроса  
	О выделении земельного участка в гаражно-строительном кооперативе «Лада»

22.05.1987года

	Выделение земельного участка, адрес его местонахождения
	Дата выдачи

(год,месяц)
	Каким органом предоставлен земельный участок

	ГСК «Лада»
	22.05.1987
	Городской Совет народных депутатов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Дата исполнения

запроса
	О сроке исполнения уведомлен
    1.11.2010                                                                                                                                                                                                          

                                                  (подпись заявителя)



 «_1_» 10. 2010г.                    ________________________________                                                                                                           (подпись заявителя)                                                                            
Приложение № 3    
К административному Регламенту      предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации гражданам и организациям по документам архивных фондов» 
сектором муниципального архива    Никольского    района  Пензенской области 
                                 Архивная справка
__________________________________________             Адресат
                            (название архива)
__________________________________________
         (почтовый индекс, адрес, телефон, факс)
_____________________№ ________
           (дата)

На  № ______ от ________________

 

Основание:

 

Руководитель аппарата администрации      Подпись              Расшифровка подписи
Зав.сектором муниципального архива         Подпись              Расшифровка подписи

                                                                          Печать
Приложение № 4

 Блок-схема последовательности действий сектором муниципального архива  при предоставлении

муниципальной услуги "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей"


[image: image1]
Утвержден 

Постановлением администрации

Никольского района Пензенской области

от 20.01.2012 № 44

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Никольского района  Пензенской области муниципальной услуги: «Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию»

I. Общие положения

       1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Никольского района Пензенской области муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод объекта в эксплуатацию (далее – муниципальная услуга).

           1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей могут выступать физические лица, юридические лица, государственные органы и органы местного самоуправления (далее –заявитель).

          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация об услуге предоставляется:

· непосредственно в администрации  по адресу: Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, д.2, в отделе архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области;

· с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи (приложение №1).

          1.3.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалисты отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области – далее отдела, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию 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. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста отдела, 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.

           1.3.3.Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в администрации Никольского района Пензенской области.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов администрации;

- адрес официального Интернет-сайта администрации.

          1.3.4.Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении (документе) на предоставление услуги.

          1.3.5.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении (документе) на предоставление  услуги телефону или электронной почтой.

          1.3.6.В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

          1.3.7.Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги производятся специалистами отдела. 

Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

1.3.8. Прием  Заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

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

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1.Наименование муниципальной услуги: 

Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию.

           2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
           Муниципальную услугу предоставляет Администрация Никольского района Пензенской области.

           2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Выдача разрешений на  ввод объекта в эксплуатацию;

- отказ в выдаче разрешений на ввод объекта в эксплуатацию.

            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации запроса Заявителя.
          В течение срока предоставления услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении услуги.

 2.4.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – в течение 1 (одного) рабочего дня;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского района Пензенской области – 3 (трех) рабочих дней;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течении 2 (двух) рабочих дней;

· подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию - 4 (четыре) рабочих дня.

2.4.3. Сроки выдачи документов.

Выдача (направление) результатов предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.4.1. раздела II настоящего регламента.

            2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.   

          Предоставление  услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005  № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

· Устав Никольского района Пензенской области.

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
    2.6.1. Для предоставления услуги Заявитель направляет (представляет) в администрацию:

Заявление либо иной документ, предусмотренный законодательством РФ.

 В заявлении необходимо указать сведения о лице (физическом или юридическом), которым оно оформлено, и сведения о земельном участке (наименование, площадь, адрес или местоположение).

 Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер (в случае, если запрос оформлен юридическим лицом) и дату заявления;

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым оформлен запрос, его место жительства или пребывания (местонахождение);

· надлежащую подпись должностного или физического лица, либо его уполномоченного лица; 

· контактный телефон.

2.6.2.К заявлению необходимо прикладывать  следующие документы:

- копии правоустанавливающих документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;

- разрешение на строительство;

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

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

- 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), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;

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

- 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;

- 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 Градостроительного кодекса РФ;

10) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте;

- опись представленных документов.

           При подаче заявления представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

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

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

      2.6.3.Образец заявления для получения муниципальной услуги заявитель получает при личном обращении в Администрацию Никольского района во время приема, а посредством электронной почты – в течении трех рабочих дней со дня  получения обращения.

        2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, а также требовать представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Никольского района Пензенской области и иных государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

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

         Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

· отсутствие в заявлении достаточных для предоставления услуги сведений, указанных в пункте 2.6. раздела II 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;

- невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного Кодекса РФ.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

         Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать 30 (тридцать) минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту  для получения консультации не должно превышать 30 минут.

         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в структурное подразделение администрации Никольского района Пензенской области - отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Никольского района Пензенской области, выполняющее функции контроля и обеспечения документооборота (далее - отдел делопроизводства).

             Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их главе администрации Никольского района Пензенской области.

              Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у 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.
Прием Заявителей осуществляется в кабинете №49 администрации Никольского района Пензенской области.

             Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

           Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
            Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом,  стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

            Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

            2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
            2.13.1.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

          2.13.2. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться  по следующим показателям:

          - степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

          - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

          - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

           2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги доводится до заявителей муниципальной  услуги следующими способами:

- путем размещения на информационных стендах в помещениях администрации Никольского района;

- должностными лицами администрации Никольского района при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Никольского района Пензенской области;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

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

3.4. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.


Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского района Пензенской области;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

· подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

       3.2. Визирование главой администрации Никольского района Пензенской области заявления на предоставление услуги.

            Основанием для визирования заявления главой администрации Никольского района Пензенской области является его поступление из отдела делопроизводства.

          Глава администрации Никольского района Пензенской области в течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

         После визирования,  запрос с резолюцией и комплектом документов  передается в отдел делопроизводства, где специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в пределах рабочего дня осуществляет их передачу  должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление Муниципальной услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.4. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

        Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, заявления с резолюцией и комплектом приложенных к нему документов.

        Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

         Специалист в течение 4 (четырех) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.6. раздела II настоящего регламента. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 5 дневного срока с момента регистрации заявления.

         Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения срока 5 рабочих  дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги.

3.4. Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

           При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за подготовку результата услуги, в течении 10 рабочих дней обеспечивает подготовку разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

            Максимальный срок указанного действия не должен превышать 10 рабочих дней.

          3.5.Отказ в предоставлении услуги.

 В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. раздела II настоящего регламента, специалист, ответственный за проведение проверки, делает об этом отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги. 

         Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит 3 экземпляра сообщения об отказе в предоставлении  услуги и передает их на подпись главе администрации Никольского района Пензенской области, из которых после регистрации:

· один экземпляр направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги;

· второй экземпляр хранится в отделе делопроизводства;

· третий экземпляр, остается в отделе, предоставляющем услугу.

           Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт отказа в предоставлении услуги по данному заявлению в журнале входящей корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района осуществляется должностными лицами администрации Никольского района, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района, ведущим специалистом отдела  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Никольского района.

4.3. Администрация Никольского района организует и осуществляет контроль над исполнением муниципальной услуги отделом архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского  района.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Никольского района и отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского района.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации  Никольского  района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Никольского района) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя результатов исполнения муниципальной услуги.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Никольского района и отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского  района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами администрации  Никольского  района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского  района. 

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

5.7. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги. 

5.7.1. При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению главы администрации Никольского района Пензенской области. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.7.2. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.7.3. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает решение по обращению Заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц  либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке. 

5.9. Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, 

Интернет-адресах, адресах  электронной почты администрации Никольского района Пензенской области, предоставляющей услугу
5. Администрация Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2.

Телефон: (8-84165) 4-12-49, телефон/факс: (8-84165) 4-13-83.
Адреса электронной почты: nik_adm@sura.ru
Адрес сайта: http://nikolsk.obl.penza.net.

6. Структурное подразделение, предоставляющее услугу – отдел архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2, кабинет №49.

Телефон: (8-84165) 4-11-35, телефон/факс: (8-84165) 4-11-35.

Приложение 2
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Примерная форма заявления о  предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию»

Главе администрации Никольского района

Пензенской области М.В.Кузнецову

​​​​​​​​​​​​​​​​от___________________________________

                                                                                  (Ф.И.О. физического лица/ наименование ю/л)

____________________________________________________

                                                         (данные паспорта, контактный телефон /

____________________________________________________

                                                                                   юридический адрес, контактный телефон)

заявление.

Прошу Вас выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию___________

__________________________________________________________________

(адрес (местоположение), площадь)

для_______________________________________________________________

          (функциональное назначение объекта)

Приложения:

Подпись, дата

________________________________

Подпись должностного либо уполномоченного лица                                         

Приложение 3
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Блок – схема

последовательности действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги

	Прием и регистрация документов


	Визирование заявления Главой администрации Никольского района



	Проверка представленных документов

	
Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги


	Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются



	Да
	
	Нет


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию



	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию


Утвержден 

Постановлением администрации

Никольского района Пензенской области

от 20.01.2012 № 44

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Никольского района  Пензенской области муниципальной услуги: «Выдача разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства»

I. Общие положения

       1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Никольского района Пензенской области муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства (далее – муниципальная услуга).

           1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей могут выступать физические лица, юридические лица, государственные органы и органы местного самоуправления (далее –заявитель).

          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация об услуге предоставляется:

· непосредственно в администрации  по адресу: Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, д.2, в отделе архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области;

· с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи (приложение №1).

          1.3.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалисты отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области – далее отдела, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию 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. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста отдела, 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.

           1.3.3.Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в администрации Никольского района Пензенской области.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов администрации;

- адрес официального Интернет-сайта администрации.

          1.3.4.Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении (документе) на предоставление услуги.

          1.3.5.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении (документе) на предоставление  услуги телефону или электронной почтой.

          1.3.6.В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

          1.3.7.Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги производятся специалистами отдела. 

Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

1.3.8. Прием  Заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

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

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1.Наименование муниципальной услуги: 

Выдача разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства.

           2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
           Муниципальную услугу предоставляет Администрация Никольского района Пензенской области.

           2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Выдача разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства;

- отказ в выдаче разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства.

            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации запроса Заявителя.
          В течение срока предоставления услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении услуги.

 2.4.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – в течение 1 (одного) рабочего дня;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского района Пензенской области – 3 (трех) рабочих дней;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течении 2 (двух) рабочих дней;

· подготовка разрешения на строительство  объектов индивидуального жилищного строительства - 4 (четыре) рабочих дня.

2.4.3. Сроки выдачи документов.

Выдача (направление) результатов предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.4.1. раздела II настоящего регламента.

            2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.   

          Предоставление  услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005  № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

· Уставом Никольского района Пензенской области

          2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
    2.6.1.   Для предоставления услуги Заявитель направляет (представляет) в администрацию:

Заявление либо иной документ, предусмотренный законодательством РФ.

 В заявлении необходимо указать сведения о лице (физическом или юридическом), которым оно оформлено, и сведения о земельном участке (наименование, площадь, адрес или местоположение).

 Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер (в случае, если запрос оформлен юридическим лицом) и дату заявления;

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым оформлен запрос, его место жительства или пребывания (местонахождение);

· надлежащую подпись должностного или физического лица, либо его уполномоченного лица; 

· контактный телефон.

2.6.2.К заявлению необходимо прикладывать  следующие документы:

- копия правоустанавливающих документов на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- схему планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

- опись представленных документов.

           При подаче заявления представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

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

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

      2.6.3.Образец заявления для получения муниципальной услуги заявитель получает при личном обращении в Администрацию Никольского района во время приема, а посредством электронной почты – в течении трех рабочих дней со дня  получения обращения.

        2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, а также требовать представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Никольского района Пензенской области и иных государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

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

         Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

· отсутствие в заявлении достаточных для предоставления услуги сведений, указанных в пункте 2.6. раздела II настоящего регламента.

· несоответствие проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка.  

· Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

         Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать 30 (тридцать) минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту  для получения консультации не должно превышать 30 минут.

         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в структурное подразделение администрации Никольского района Пензенской области - отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Никольского района Пензенской области, выполняющее функции контроля и обеспечения документооборота (далее - отдел делопроизводства).

             Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их главе администрации Никольского района Пензенской области.

              Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у 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.
Прием Заявителей осуществляется в кабинете №49 администрации Никольского района Пензенской области.

             Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

           Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
            Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом,  стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

            Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

            2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
            2.13.1.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

          2.13.2. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться  по следующим показателям:

          - степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

          - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

          - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

           2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги доводится до заявителей муниципальной  услуги следующими способами:

- путем размещения на информационных стендах в помещениях администрации Никольского района;

- должностными лицами администрации Никольского района при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Никольского района Пензенской области;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

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

3.5. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.


Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского района Пензенской области;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

· подготовка разрешения на строительство объектов индивидуального жилищного строительства.

       3.2. Визирование главой администрации Никольского района Пензенской области заявления на предоставление услуги.

            Основанием для визирования заявления главой администрации Никольского района Пензенской области является его поступление из отдела делопроизводства.

          Глава администрации Никольского района Пензенской области в течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

         После визирования,  запрос с резолюцией и комплектом документов  передается в отдел делопроизводства, где специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в пределах рабочего дня осуществляет их передачу  должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление Муниципальной услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.5. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

        Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, заявления с резолюцией и комплектом приложенных к нему документов.

        Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

         Специалист в течение 2 (двух) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.6. раздела II настоящего регламента. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 5 дневного срока с момента регистрации заявления.

         Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения срока 5 рабочих  дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги.

3.4. Подготовка разрешения на строительство объектов индивидуального жилищного строительства.

           При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за подготовку результата услуги, в течении 10 рабочих дней обеспечивает подготовку разрешения на строительство объектов индивидуального жилищного строительства.

            Максимальный срок указанного действия не должен превышать 10 рабочих дней.

          3.5.Отказ в предоставлении услуги.

 В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. раздела II настоящего регламента, специалист, ответственный за проведение проверки, делает об этом отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги. 

         Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит 3 экземпляра сообщения об отказе в предоставлении  услуги и передает их на подпись главе администрации Никольского района Пензенской области, из которых после регистрации:

· один экземпляр направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги;

· второй экземпляр хранится в отделе делопроизводства;

· третий экземпляр, остается в отделе, предоставляющем услугу.

           Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт отказа в предоставлении услуги по данному заявлению в журнале входящей корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района осуществляется должностными лицами администрации Никольского района, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района, ведущим специалистом отдела  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Никольского района.

4.3. Администрация Никольского района организует и осуществляет контроль над исполнением муниципальной услуги отделом архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского  района.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Никольского района и отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского района.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации  Никольского  района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Никольского района) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя результатов исполнения муниципальной услуги.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Никольского района и отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского  района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами администрации  Никольского  района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского  района. 

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

5.10. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги. 


При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению главы администрации Никольского района Пензенской области. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.10.1. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.10.2. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает решение по обращению Заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц  либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке. 

5.12. Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, 

Интернет-адресах, адресах  электронной почты администрации Никольского района Пензенской области, предоставляющей услугу
7. Администрация Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2.

Телефон: (8-84165) 4-12-49, телефон/факс: (8-84165) 4-13-83.
Адреса электронной почты: nik_adm@sura.ru
Адрес сайта: http://nikolsk.obl.penza.net.

8. Структурное подразделение, предоставляющее услугу – отдел архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2, кабинет №49.

Телефон: (8-84165) 4-11-35, телефон/факс: (8-84165) 4-11-35.

Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства»

Примерная форма заявления о  предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства»

Главе администрации Никольского района

Пензенской области М.В.Кузнецову

​​​​​​​​​​​​​​​​от___________________________________

                                                                                  (Ф.И.О. физического лица/ наименование ю/л)

____________________________________________________

                                                         (данные паспорта, контактный телефон /

____________________________________________________

                                                                                   юридический адрес, контактный телефон)

заявление.

Прошу Вас выдать разрешение на строительство объектов индивидуального жилищного строительства ______

__________________________________________________________________

(адрес (местоположение), площадь)

для_______________________________________________________________

          (функциональное назначение объекта)

Приложения:

Подпись, дата

________________________________

Подпись должностного либо уполномоченного лица                                         

Приложение 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства»                                                     

Блок – схема

последовательности действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги

	Прием и регистрация документов


	Визирование заявления Главой администрации Никольского района



	Проверка представленных документов



	Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги


	Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются



	Да
	
	Нет


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка разрешения на строительство объектов индивидуального жилищного строительства



	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Выдача разрешения на строительство объектов индивидуального жилищного строительства


Утвержден 

Постановлением администрации

Никольского района Пензенской области

от 20.01.2012 № 44

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Никольского района  Пензенской области муниципальной услуги: «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

I. Общие положения

       1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Никольского района Пензенской области муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее – муниципальная услуга).

           1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей могут выступать физические лица, юридические лица, государственные органы и органы местного самоуправления (далее –заявитель).

          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация об услуге предоставляется:

· непосредственно в администрации  по адресу: Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, д.2, в отделе архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области;

· с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи (приложение №1).

          1.3.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалисты отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области – далее отдела, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию 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. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста отдела, 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.

           1.3.3.Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в администрации Никольского района Пензенской области.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов администрации;

- адрес официального Интернет-сайта администрации.

          1.3.4.Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении (документе) на предоставление услуги.

          1.3.5.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении (документе) на предоставление  услуги телефону или электронной почтой.

          1.3.6.В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

          1.3.7.Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги производятся специалистами отдела. 

Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

1.3.8. Прием  Заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

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

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1.Наименование муниципальной услуги: 

Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

           2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
           Муниципальную услугу предоставляет Администрация Никольского района Пензенской области.

           2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства;

- отказ в выдаче разрешений на строительство, реконструкции объектов капитального строительства.

            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации запроса Заявителя.
          В течение срока предоставления услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении услуги.

 2.4.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – в течение 1 (одного) рабочего дня;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского района Пензенской области – 3 (трех) рабочих дней;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течении 2 (двух) рабочих дней;

· подготовка разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства - 4 (четыре) рабочих дня.

2.4.3. Сроки выдачи документов.

Выдача (направление) результатов предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.4.1. раздела II настоящего регламента.

            2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.   

          Предоставление  услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005  № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

          2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
    2.6.1.   Для предоставления услуги Заявитель направляет (представляет) в администрацию:

Заявление либо иной документ, предусмотренный законодательством РФ.

 В заявлении необходимо указать сведения о лице (физическом или юридическом), которым оно оформлено, и сведения о земельном участке (наименование, площадь, адрес или местоположение).

 Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер (в случае, если запрос оформлен юридическим лицом) и дату заявления;

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым оформлен запрос, его место жительства или пребывания (местонахождение);

· надлежащую подпись должностного или физического лица, либо его уполномоченного лица; 

· контактный телефон.

2.6.2.К заявлению необходимо прикладывать  следующие документы:

-  копию правоустанавливающего документа на земельный участок;

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

- материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

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

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

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

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

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

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

4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса РФ), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ;

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

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

- опись представленных документов.

           При подаче заявления представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

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

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

      2.6.3.Образец заявления для получения муниципальной услуги заявитель получает при личном обращении в Администрацию Никольского района во время приема, а посредством электронной почты – в течении трех рабочих дней со дня  получения обращения.

        2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, а также требовать представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Никольского района Пензенской области и иных государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

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

         Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

· отсутствие в заявлении достаточных для предоставления услуги сведений, указанных в пункте 2.6. раздела II настоящего регламента;

· несоответствие проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка либо в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории, а также красным линиям.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

         Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать 30 (тридцать) минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту  для получения консультации не должно превышать 30 минут.

         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в структурное подразделение администрации Никольского района Пензенской области - отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Никольского района Пензенской области, выполняющее функции контроля и обеспечения документооборота (далее - отдел делопроизводства).

             Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их главе администрации Никольского района Пензенской области.

              Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у 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.
Прием Заявителей осуществляется в кабинете №49 администрации Никольского района Пензенской области.

             Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

           Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
            Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом,  стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

            Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

            2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
            2.13.1.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

          2.13.2. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться  по следующим показателям:

          - степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

          - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

          - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

           2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги доводится до заявителей муниципальной  услуги следующими способами:

- путем размещения на информационных стендах в помещениях администрации Никольского района;

- должностными лицами администрации Никольского района при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Никольского района Пензенской области;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

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

3.6. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.


Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского района Пензенской области;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

· подготовка разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

       3.2. Визирование главой администрации Никольского района Пензенской области заявления на предоставление услуги.

            Основанием для визирования заявления главой администрации Никольского района Пензенской области является его поступление из отдела делопроизводства.

          Глава администрации Никольского района Пензенской области в течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

         После визирования,  запрос с резолюцией и комплектом документов  передается в отдел делопроизводства, где специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в пределах рабочего дня осуществляет их передачу  должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление Муниципальной услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.6. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

        Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, заявления с резолюцией и комплектом приложенных к нему документов.

        Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

         Специалист в течение 2 (двух) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.6. раздела II настоящего регламента. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 5 дневного срока с момента регистрации заявления.

         Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения срока 5 рабочих  дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги.

3.4. Подготовка разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

           При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за подготовку результата услуги, в течении 10 рабочих дней обеспечивает подготовку разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

            Максимальный срок указанного действия не должен превышать 10 рабочих дней.

          3.5.Отказ в предоставлении услуги.

 В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. раздела II настоящего регламента, специалист, ответственный за проведение проверки, делает об этом отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги. 

         Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит 3 экземпляра сообщения об отказе в предоставлении  услуги и передает их на подпись главе администрации Никольского района Пензенской области, из которых после регистрации:

· один экземпляр направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги;

· второй экземпляр хранится в отделе делопроизводства;

· третий экземпляр, остается в отделе, предоставляющем услугу.

           Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт отказа в предоставлении услуги по данному заявлению в журнале входящей корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района осуществляется должностными лицами администрации Никольского района, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района, ведущим специалистом отдела  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Никольского района.

4.3. Администрация Никольского района организует и осуществляет контроль над исполнением муниципальной услуги отделом архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского  района.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Никольского района и отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского района.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации  Никольского  района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Никольского района) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя результатов исполнения муниципальной услуги.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Никольского района и отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского  района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами администрации  Никольского  района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского  района. 

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

5.13. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги. 

5.13.1. При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению главы администрации Никольского района Пензенской области. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.13.2. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.13.3. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает решение по обращению Заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц  либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке. 

5.15. Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, 

Интернет-адресах, адресах  электронной почты администрации Никольского района Пензенской области, предоставляющей услугу
9. Администрация Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2.

Телефон: (8-84165) 4-12-49, телефон/факс: (8-84165) 4-13-83.
Адреса электронной почты: nik_adm@sura.ru
Адрес сайта: http://nikolsk.obl.penza.net.

10. Структурное подразделение, предоставляющее услугу – отдел архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2, кабинет №49.

Телефон: (8-84165) 4-11-35, телефон/факс: (8-84165) 4-11-35.

Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

Примерная форма заявления о  предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

Главе администрации Никольского района

Пензенской области М.В.Кузнецову

​​​​​​​​​​​​​​​​от___________________________________

                                                                                  (Ф.И.О. физического лица/ наименование ю/л)

____________________________________________________

                                                         (данные паспорта, контактный телефон /

____________________________________________________

                                                                                   юридический адрес, контактный телефон)

заявление.

Прошу Вас выдать разрешение на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства (нужное подчеркнуть)______

__________________________________________________________________

(адрес (местоположение), площадь

для_______________________________________________________________

          (функциональное назначение объекта)

Приложения:

Подпись, дата

________________________________

Подпись должностного либо уполномоченного лица                                         

Приложение 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»                                                     

Блок – схема

последовательности действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги

	Прием и регистрация документов


	Визирование заявления Главой администрации Никольского района



	Проверка представленных документов



	Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги


	Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются



	Да
	
	Нет


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства



	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства


Утвержден 

Постановлением администрации

Никольского района Пензенской области

от 20.01.2012 № 44

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Никольского района  Пензенской области муниципальной услуги: «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района»

I. Общие положения

       1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Никольского района Пензенской области муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района (далее – муниципальная услуга).

           1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей могут выступать физические лица, юридические лица, государственные органы и органы местного самоуправления (далее –заявитель).

          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация об услуге предоставляется:

· непосредственно в администрации  по адресу: Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, д.2, в отделе архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области;

· с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи (приложение №1).

          1.3.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалисты отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области – далее отдела, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию 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. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста отдела, 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.

           1.3.3.Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в администрации Никольского района Пензенской области.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов администрации;

- адрес официального Интернет-сайта администрации.

          1.3.4.Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении (документе) на предоставление услуги.

          1.3.5.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении (документе) на предоставление  услуги телефону или электронной почтой.

          1.3.6.В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

          1.3.7.Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги производятся специалистами отдела. 

Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

1.3.8. Прием  Заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

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

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1.Наименование муниципальной услуги: 

Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района.
           2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
           Муниципальную услугу предоставляет Администрация Никольского района Пензенской области.

           2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района;

- отказ в выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района.

            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления услуги составляет не более 60 рабочих дней со дня регистрации запроса Заявителя.
          В течение срока предоставления услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении услуги.

 2.4.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – в течение 1 (одного) рабочего дня;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского района Пензенской области – 3 (трех) рабочих дней;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течении 5 (пяти) рабочих дней;

   - согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче – в течении 30 (тридцати) рабочих дней;

- подготовка разрешения на установку рекламной конструкции на территории Никольского района в течении 21 (двадцати одного) рабочего дня.
2.4.3. Сроки выдачи документов.

Выдача (направление) результатов предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.4.1. раздела II настоящего регламента.

            2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.   

          Предоставление  услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

            - Федеральным законом Российской Федерации от 13.03.2006  № 38 - ФЗ «О рекламе»;

           - Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

          - Уставом Никольского района Пензенской области.

          2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
    2.6.1.   Для предоставления услуги Заявитель направляет (представляет) в администрацию:

Заявление либо иной документ, предусмотренный законодательством РФ.

 В заявлении необходимо указать сведения о лице (физическом или юридическом), которым оно оформлено, и сведения о земельном участке (наименование, площадь, адрес или местоположение).

 Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер (в случае, если запрос оформлен юридическим лицом) и дату заявления;

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым оформлен запрос, его место жительства или пребывания (местонахождение);

· надлежащую подпись должностного или физического лица, либо его уполномоченного лица; 

· контактный телефон.

2.6.2.К заявлению необходимо прикладывать  следующие документы:

- данные о заявителе - физическом лице. Данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя запрашиваются уполномоченным на выдачу разрешений органом в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

- подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного указанного в частях 5 - 7  статьи Федерального закона «О рекламе» 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;

- опись представленных документов.

           При подаче заявления представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

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

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

      2.6.3.Образец заявления для получения муниципальной услуги заявитель получает при личном обращении в Администрацию Никольского района во время приема, а посредством электронной почты – в течении трех рабочих дней со дня  получения обращения.

        2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, а также требовать представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Никольского района Пензенской области и иных государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

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

         Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

· отсутствие в заявлении достаточных для предоставления услуги сведений, указанных в пункте 2.6. раздела II настоящего регламента.

· несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

   - 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;

6) нарушение требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и 9.1 настоящей статьи 19 № 38-ФЗ «О рекламе».

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

         Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать 30 (тридцать) минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту  для получения консультации не должно превышать 30 минут.

         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в структурное подразделение администрации Никольского района Пензенской области - отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Никольского района Пензенской области, выполняющее функции контроля и обеспечения документооборота (далее - отдел делопроизводства).

             Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их главе администрации Никольского района Пензенской области.

              Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у 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.
Прием Заявителей осуществляется в кабинете №49 администрации Никольского района Пензенской области.

             Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

           Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
            Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом,  стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

            Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

            2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
            2.13.1.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

          2.13.2. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться  по следующим показателям:

          - степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

          - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

          - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

           2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги доводится до заявителей муниципальной  услуги следующими способами:

- путем размещения на информационных стендах в помещениях администрации Никольского района;

- должностными лицами администрации Никольского района при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Никольского района Пензенской области;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

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

3.7. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.


Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации Никольского района Пензенской области;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

- согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче;

· подготовка разрешения на установку рекламной конструкции на территории Никольского района.

       3.2. Визирование главой администрации Никольского района Пензенской области заявления на предоставление услуги.

            Основанием для визирования заявления главой администрации Никольского района Пензенской области является его поступление из отдела делопроизводства.

          Глава администрации Никольского района Пензенской области в течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

         После визирования,  запрос с резолюцией и комплектом документов  передается в отдел делопроизводства, где специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в пределах рабочего дня осуществляет их передачу  должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление Муниципальной услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.7. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

        Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, заявления с резолюцией и комплектом приложенных к нему документов.

        Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

         Специалист в течение 5 (пяти) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.6. раздела II настоящего регламента. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 15 дневного срока с момента регистрации заявления.

         Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения срока 15 рабочих  дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги.

3.4. Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района.

           При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за подготовку результата услуги, в течении 60 рабочих дней обеспечивает подготовку проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области о выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района. 

            Максимальный срок указанного действия не должен превышать 60 рабочих дней.

          3.5.Отказ в предоставлении услуги.

 В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. раздела II настоящего регламента, специалист, ответственный за проведение проверки, делает об этом отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги. 

         Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит 3 экземпляра сообщения об отказе в предоставлении  услуги и передает их на подпись главе администрации Никольского района Пензенской области, из которых после регистрации:

· один экземпляр направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги;

· второй экземпляр хранится в отделе делопроизводства;

· третий экземпляр, остается в отделе, предоставляющем услугу.

           Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт отказа в предоставлении услуги по данному заявлению в журнале входящей корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района осуществляется должностными лицами администрации Никольского района, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района, ведущим специалистом отдела  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Никольского района.

4.3. Администрация Никольского района организует и осуществляет контроль над исполнением муниципальной услуги отделом архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского  района.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Никольского района и отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского района.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации  Никольского  района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Никольского района) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя результатов исполнения муниципальной услуги.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Никольского района и отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского  района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами администрации  Никольского  района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и начальником отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации  Никольского  района. 

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

5.16. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги. 

5.16.1. При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению главы администрации Никольского района Пензенской области. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.16.2. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.16.3. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает решение по обращению Заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц  либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.17. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке. 

5.18. Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, 

Интернет-адресах, адресах  электронной почты администрации Никольского района Пензенской области, предоставляющей услугу
11. Администрация Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2.

Телефон: (8-84165) 4-12-49, телефон/факс: (8-84165) 4-13-83.
Адреса электронной почты: nik_adm@sura.ru
Адрес сайта: http://nikolsk.obl.penza.net.

12. Структурное подразделение, предоставляющее услугу – отдел архитектуры и муниципального хозяйства администрации Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2, кабинет №49.

Телефон: (8-84165) 4-11-35, телефон/факс: (8-84165) 4-11-35.

Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района»

Примерная форма заявления о  предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района»

Главе администрации Никольского района

Пензенской области М.В.Кузнецову

​​​​​​​​​​​​​​​​от___________________________________

                                                                                  (Ф.И.О. физического лица/ наименование ю/л)

____________________________________________________

                                                         (данные паспорта, контактный телефон /

____________________________________________________

                                                                                   юридический адрес, контактный телефон)

заявление.

Прошу Вас выдать разрешение на установку рекламной конструкции______

__________________________________________________________________

( площадь, адрес (местоположение),

для_______________________________________________________________

          (вид предполагаемого использования)

Приложения:

Подпись, дата

________________________________

Подпись должностного либо уполномоченного лица                                         

Приложение 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Никольского района»                                                     

Блок – схема

последовательности действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги

	Прием и регистрация документов


	Визирование заявления Главой администрации Никольского района



	Проверка представленных документов



	Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги


	Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются



	Да
	
	Нет


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка разрешения на установку рекламных конструкций 



	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Выдача разрешения на установку рекламных конструкций 


Утвержден 

Постановлением администрации

Никольского района Пензенской области

от 20.01.2012 № 44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Никольского района 

 Пензенской области муниципальной услуги

«Заключение договора аренды земельного участка»

I. Раздел «Общие положения»

1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги по заключению договора аренды земельного участка, распоряжение которым отнесено законодательством к полномочиям органов местного самоуправления (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по предоставлению земельных участков из земель, государственная собственность на которые не разграничена (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее – заявители),  определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий органом местного самоуправления по совершению сделок, предметом которых являются муниципальные земельные участки, а также земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена.

Настоящий административный регламент регулирует отношения по заключению с гражданами и юридическими лицами договоров аренды земельных участков из земель государственной собственности и обеспечивает реализацию прав граждан и юридических лиц на приобретение земельных участков для заявленных ими целей, предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Никольского района  Пензенской области (далее – Администрация).

1.2.  Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические лица;

- иностранные юридические лица (далее – заявитель).

       1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

       1.3.1.  Информация об услуге предоставляется:

· непосредственно в администрации  по адресу: Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, д.2, в отделе экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района Пензенской области;

· с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи (приложение №1).

          1.3.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалисты отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района Пензенской области – далее отдела, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию 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. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста отдела, 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.

           1.3.3. Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в администрации Никольского района Пензенской области.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов администрации;

- адрес официального Интернет-сайта администрации.

          1.3.4. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении (документе) на предоставление услуги.

          1.3.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении (документе) на предоставление  услуги телефону или электронной почтой.

          1.3.6. В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

          1.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  услуги.


Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги производятся специалистами отдела. 

Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

1.5. Прием  Заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

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

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00


II. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги»
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договора аренды земельного участка».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу - Муниципальную услугу предоставляет Администрация Никольского района Пензенской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является: 

- заключение  договор аренды земельного участка;

 - отказ в заключении договора аренды земельного участка.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанных документов.
2.4. Срок исполнения услуги - 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

   2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.   

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

- Законом Пензенской области от 07.04.2003 г. № 461-ЗПО “О регулировании земельных отношений  на территории Пензенской области”; 

- Постановлением правительства Пензенской области от 27.11.2009г. № 918пП «Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Пензенской области»;

- Постановлением Правительства Пензенской области от 04.12.2009 № 940-пП «Об утверждении Порядка определения размера, условий и сроков внесения арендной платы за использование земельными участками, находящимися в собственности Пензенской области, а также за пользование земельными участками на территории Пензенской области, государственная собственность на которые не разграничена»;

- Уставом Никольского района;

  - Положением «О порядке оформления документов и принятия решений о предоставлении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена гражданам и юридическим лицам», утвержденным решением Собрания представителей Никольского района от 11.12.2008 № 362-33/2».

2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для заключения договора аренды земельного участка в администрацию предоставляются следующие  документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление;

К заявлению (приложение №2 к настоящему регламенту) устанавливаются следующие требования: 

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- в случае если земельный участок предоставлен в аренду нескольким лицам, то заявление подписывается всеми физическими и/или юридическими лицами;
- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый  адрес; номер телефона; другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица; 

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.
Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) выписка из единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, полученная не ранее чем за шесть месяцев до момента обращения за предоставлением муниципальной услуги.

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

5) кадастровый паспорт на земельный участок (два оригинала и одна копия);

6) копия документа–основания, подтверждающего право на заключение договора на земельный участок.

При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или  осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, а также требовать представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации Никольского района Пензенской области и иных государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

2.7. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- кадастровый паспорт на земельный участок;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копия документа–основания, подтверждающего право на заключение договора на земельный участок (постановление администрации Никольского района).
Образец заявления для получения муниципальной услуги заявитель получает при личном обращении в Администрацию Никольского района во время приема, а посредством электронной почты – в течении трех рабочих дней со дня  получения обращения.


2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

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

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

  2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- при несоблюдении требований, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента;

- в случае наличия противоречий по форме или содержанию в представленных документах;

-отсутствуют основания  для заключения договоров.

2.11.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут. Время ожидания в очереди при получении документов, информации о процедуре предоставления услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в структурное подразделение администрации Никольского района Пензенской области - отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Никольского района Пензенской области, выполняющее функции контроля и обеспечения документооборота (далее - отдел делопроизводства).

            Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их главе администрации Никольского района Пензенской области.

              Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у заявителя.
    2.14. 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.

Прием Заявителей осуществляется в кабинете №11 администрации Никольского района Пензенской области.

             Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

           Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
           2.15.1. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

           2.15.2. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться  по следующим показателям:

          - степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

          - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

          - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

Также заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Никольского района Пензенской области» (далее МБУ «МФЦ»).

Адрес: 442680, Пензенская область,  г.Никольск, ул.Комсомольская, д. 23, 

График работы:

      Понедельник - Пятница      8.00 – 18.00

      Суббота               

      8.00 – 13.00

      Воскресенье                           выходной

Контактные сведения: 

- справочный телефон МБУ «МФЦ»: (84165) 4-51-61

           2.16.  Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги доводится до заявителей муниципальной  услуги следующими способами:

- путем размещения на информационных стендах в помещениях администрации Никольского района;

-  должностными лицами администрации Никольского района при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Никольского района Пензенской области;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

-  посредством размещения в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


III. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме»

3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в Администрацию Никольского района письменного заявления о заключении договора аренды земельного участка по форме и с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом. 

       3.2. Заявление поступает и регистрируется в приемной Администрации Никольского района.

После получения заявления и прилагаемых к нему документов специалист отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации  осуществляет первичную проверку документов:

- соответствие их перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего регламента;

- документы, удостоверяющие личность заявителя и/или подтверждающие полномочия лица, уполномоченного на совершение данных действий;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом.


Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

         Специалист, ответственный за проведение проверки, в течение 5 (пяти) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.6. раздела II настоящего регламента. 


В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 15 дневного срока с момента регистрации заявления.

  Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения срока 15 рабочих  дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги. 

Специалист, ответственный за подготовку результата услуги,  проверив заявление и прилагаемые к нему документы, в течение 10 дней осуществляет подготовку:

- проекта договора аренды земельного участка;

- отказа в заключении договора аренды земельного участка.

Договор аренды земельного участка, либо отказ в заключении договора согласуется  с начальником юридического отдела Администрации.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня. 

Договор аренды земельного участка, либо отказ в заключении договора подписывается курирующим заместителем главы Администрации Никольского района.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три дня. 

После подписания договора аренды земельного участка, договор в трех экземплярах (либо двух экземплярах, в случае заключения договора аренды земельного участка на неопределенный срок) сшивается, скрепляется печатью Администрации Никольского района Пензенской области. 

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет один день. 


Перед подписанием договора аренды земельного участка заявителем специалист отдела экономики, имущественных и земельных отношений проверяет документ, удостоверяющий личность, и /или доверенность от уполномоченного лица. 


Специалист, ответственный за подготовку результата услуги выдает заявителю результат оказания услуги (2 экземпляра) под роспись с указанием даты его получения. 

IV. Раздел «Формы контроля за исполнением административного регламента»
4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений начальником отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района осуществляется должностными лицами администрации Никольского района, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения начальником отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района, ведущим специалистом отдела  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Никольского района.

4.3. Администрация Никольского района организует и осуществляет контроль над исполнением муниципальной услуги отделом экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского  района.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


Показателями качества предоставления услуги гражданам являются:

- соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим  регламентом,

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  регламента.

4.4. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Никольского района и отдела экономики, имущественных и земельных отношений  администрации  Никольского  района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами администрации  Никольского  района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и начальником отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации  Никольского  района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

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


5.1. Решение Администрации Никольского района об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорено в установленном законодательством судебном порядке.


Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги. 

5.2. Заявитель может сообщить о нарушении порядка оказания муниципальной услуги, установленного Административным регламентом, порядка рассмотрения обращений, необоснованном отказе в рассмотрении обращений.

5.3. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Никольского района, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в Администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, в письменном виде.

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию Никольского района жалобы, поступившей лично от заявителя (представителя заявителя), направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

5.5. Жалоба заявителя – юридического лица должна содержать следующую информацию:

- полное наименование юридического лица, полномочия обращающегося лица;

- должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

-суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, жалоба может быть направлена повторно.

5.6. Рассмотрение жалобы начинается после ее получения специалистом отдела оформления договорных отношений. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней со дня ее регистрации в Управлении по имущественным и градостроительным отношениям администрации города Пензы и завершается датой письменного ответа заявителю.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. Об этом уведомляется заявитель, подавший жалобу.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции, вышестоящее должностное лицо:

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

  Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушение требований Административного регламента в соответствии с действующим законодательством.

Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями Управления, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе исполнения муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги - «Заключение договора аренды земельного участка»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, 

Интернет-адресах, адресах  электронной почты администрации Никольского района Пензенской области, предоставляющей услугу
13. Администрация Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2.

Телефон: (8-84165) 4-12-49, телефон/факс: (8-84165) 4-13-83.
Адреса электронной почты: nik_adm@sura.ru
Адрес сайта: http://nikolsk.obl.penza.net.

14. Структурное подразделение, предоставляющее услугу – отдел экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2, кабинет №11.

Телефон: (8-84165) 4-05-82, телефон/факс: (8-84165) 4-05-82.

Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги - «Заключение договора аренды земельного участка»

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги 

«Заключение договора аренды земельного участка» 

на территории Никольского района 

Главе администрации Никольского района

Пензенской области М.В.Кузнецову

​​​​​​​​​​​​​​​​от___________________________________

                                                                            (Ф.И.О. физического лица/ наименование ю/л)

____________________________________________________

                                                         (данные паспорта, контактный телефон /

____________________________________________________

                                                                                                                  юридический адрес, контактный телефон)

Заявление
Прошу заключить договор аренды на земельный участок площадью _____ расположенного по адресу ______________________________________________________ 

на основании постановления от _________________ № _______________
"__" __________ 20__ г.   



____________________________________

 



(подпись заявителя)

Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги - «Заключение договора аренды земельного участка»

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

при предоставлении муниципальной услуги

«Заключение договора аренды земельного участка»

Утвержден 

Постановлением администрации

Никольского района Пензенской области

от 20.01.2012 № 44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Никольского района  Пензенской области муниципальной услуги: «Заключение договора аренды муниципального недвижимого имущества»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Никольского района Пензенской области муниципальной услуги по заключению договора аренды муниципального недвижимого имущества (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по заключению договора аренды муниципального недвижимого имущества (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий органом местного самоуправления по совершению сделок, предметом которых являются муниципальное недвижимое имущество.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

- любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения, а также места происхождения капитала;

- любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.

          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

          1.3.1. Информация об услуге предоставляется:

· непосредственно в администрации  по адресу: Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, д.2, в отделе экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района Пензенской области;

· с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи (приложение 1 к настоящему регламенту).

          1.3.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалисты отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района Пензенской области – далее отдела, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию 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. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста отдела, 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.

           1.3.3. Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в администрации Никольского района Пензенской области.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов администрации;

- адрес официального Интернет-сайта администрации.

          1.3.4. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении (документе) на предоставление услуги.

          1.3.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении (документе) на предоставление  услуги телефону или электронной почтой.

          1.3.6. В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

          1.3.7. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги производятся специалистами отдела. 

Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

1.3.8. Прием  Заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

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

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Заключение договора аренды муниципального недвижимого имущества.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
           Муниципальную услугу предоставляет администрация Никольского района Пензенской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора аренды муниципального недвижимого имущества;

- отказ в заключении договора аренды муниципального недвижимого имущества.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанных документов.
2.4. Срок исполнения услуги – не более 4 месяцев со дня регистрации письменного заявления.
   2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией РФ;

- Гражданским кодексом  РФ (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Приказом ФАС РФ от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;
       - Положением «О порядке передачи в аренду нежилых зданий, частей зданий и других объектов недвижимости, относящихся к муниципальной собственности муниципального образования Никольский район Пензенской области, методики расчета арендной платы за пользование муниципальной собственностью», утвержденным решением Собрания представителей Никольского района Пензенской области от 31.03.2009 № 406-41/2 (с последующими изменениями и дополнениями);

       - Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной  собственностью муниципального образования Никольский район Пензенской области», утвержденным решением Собрания представителей Никольского района Пензенской области от 30.05.2007 № 41-5/2  (с последующими изменениями и дополнениями).

2.6. Для заключения договора аренды муниципального недвижимого имущества, заявителем предоставляются следующие  документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление;

К заявлению (приложение 2 к настоящему регламенту) устанавливаются следующие требования:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- заявления от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей принимаются на фирменном бланке с указанием справочных данных об организации, включающих в себя: полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, свидетельство ОГРН (серия, номер, дата, выдано), ИНН, КПП, адрес; контактный телефон; ФИО заявителя, должность, дата, и подпись. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица, индивидуального предпринимателя; 

- указание на объект муниципального имущества, в отношении которого подается заявление;

- иные сведения по усмотрению Заявителя;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2) Паспорт или доверенность, если заявление подано лицом, действующим по поручению заявителя (необходима надлежащим образом оформленная доверенность, в соответствии с действующим законодательством).

3) полученная не позднее, чем за шесть месяцев до дня подачи заявления выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей или заверенная надлежащим образом копия такой выписки.

Настоящий регламент запрещает требовать от заявителя:

- представления  документов  и информации или осуществления  действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся  в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и  организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской  Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными  правовыми  актами.

К заявлению необходимо прикладывать  следующие документы:

-  копию документа о постановке лица на учёт в налоговом органе (для юридических лиц);

- копию документа, удостоверяющего личность (для физических лиц).

- копии учредительных документов для юридических лиц;

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;

- решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

- заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- опись представленных документов.

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

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его очки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

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

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- при несоблюдении требований, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента.

  2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в случае наличия противоречий по форме или содержанию в представленных документах;

- отсутствуют основания для заключения договора аренды муниципального недвижимого имущества.

2.9. Плата с заявителя за предоставление муниципальной услуги не взимается.
         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

         Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать 30 (Тридцать) минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 (Пятнадцать) минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту  для получения консультации не должно превышать 30 (Тридцать) минут.

           2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в структурное подразделение администрации Никольского района Пензенской области - отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Никольского района Пензенской области, выполняющее функции контроля и обеспечения документооборота (далее - отдел делопроизводства).

             Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их главе администрации Никольского района Пензенской области.

              Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у 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.
Прием Заявителей осуществляется в кабинете №31 администрации Никольского района Пензенской области.

             Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

           Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
            Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом,  стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

            Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

            2.13. . Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
            2.13.1.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

           2.13.2. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться  по следующим показателям:

          - степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

          - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

          - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

         2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги доводится до заявителей муниципальной  услуги следующими способами:

- путем размещения на информационных стендах в помещениях администрации Никольского района;

- должностными лицами администрации Никольского района при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;

- посредством размещения на официальном интернет-сайте администрации Никольского района Пензенской области;

- посредством размещения в сети интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 
3.1.  Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.

         3.1.1.  Прием и регистрация заявления осуществляется согласно п.2.11. настоящего регламента.      

         3.1.2. Визирование главой администрации Никольского района Пензенской области заявления на предоставление услуги.

            Основанием для визирования заявления главой администрации Никольского района Пензенской области является его поступление из отдела делопроизводства.

          Глава администрации Никольского района Пензенской области в течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

         После визирования,  запрос с резолюцией и комплектом документов  передается в отдел делопроизводства, где специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в пределах рабочего дня осуществляет их передачу  должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление Муниципальной услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

       3.1.3. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

        Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, заявления с резолюцией и комплектом приложенных к нему документов.

        Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

      3.1.4. При предоставлении муниципальной услуги в порядке предоставления муниципальной преференции необходимо выполнить следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления;

· подготовка проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в аренду муниципального недвижимого имущества и направление ходатайства в Управление Федеральной антимонопольной службы по Пензенской области;

· издание постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в аренду недвижимого имущества после получения согласия Управления Федеральной антимонопольной службы по Пензенской области на предоставление муниципальной преференции;

· подготовка проекта договора;

· заключение договора.

    3.1.5. При предоставлении муниципальной услуги в порядке проведения торгов (аукциона) необходимо выполнить следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления;

· принятие решения о предоставлении объектов недвижимости по результатам торгов (аукциона);

· направление заявителю уведомления о проведении торгов и предложение заявителю принять участие в торгах;

· издание постановления о проведении торгов (аукциона);

· подготовка и размещение информационного сообщения о проведении торгов (аукциона);

· прием заявок;

· рассмотрение заявок и определение перечня участников торгов (аукциона);

· проведение торгов (аукциона);

· определения победителя торгов (аукциона);

· заключение договора.

    3.1.6. При предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов (аукциона) необходимо выполнить следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления;

· издание постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в аренду муниципального недвижимого имущества;

· подготовка проекта договора и его заключение.

       3.2. При предоставлении муниципальной услуги в порядке предоставления муниципальной преференции.

3.2.1. Рассмотрение заявления.

При рассмотрении заявления специалистом отдела осуществляется проверка полноты приложенных к заявлению документов на соответствие их комплектности, указанной в пункте 2.6. настоящего регламента.

В случае поступления неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, специалист отдела направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления с обоснованием причин отказа.

3.2.2. Подготовка проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в аренду муниципального недвижимого имущества и направление ходатайства в Управление Федеральной антимонопольной службы по Пензенской области.

Основанием подготовки проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области является комплект документов, поступивших в администрацию Никольского района Пензенской области, и принятие решения о предоставлении муниципальной преференции.

Результатом административного действия является направление ходатайства с проектом постановления и необходимым комплектом документов в УФАС по Пензенской области.

3.2.3. Издание постановления администрации Никольского района Пензенской области.

Основанием для издания постановления является решение УФАС по Пензенской области об удовлетворении ходатайства.

Проект постановления представляется на подпись главе администрации Никольского района Пензенской области.

В день подписания, постановление направляется в отдел делопроизводства администрации Никольского района Пензенской области для регистрации и рассылки.

3.2.4. Подготовка проекта договора.

Основанием для подготовки проекта договора является подписанное главой администрации Никольского района Пензенской области постановление.

Результатом административного действия является направление заявителю уведомления с предложением подписать договор.

3.2.5. Заключение договора аренды.

Основанием для заключения договора является постановление администрации Никольского района Пензенской области и решение УФАС по Пензенской области об удовлетворении ходатайства.

Результатом административного действия является договор, подписанный заявителем и главой администрации Никольского района Пензенской области.

3.3. При предоставлении муниципальной услуги в порядке проведения торгов (аукциона).

3.3.1. Рассмотрение заявления.

При рассмотрении заявления специалистом отдела осуществляется проверка полноты приложенных к заявлению документов на соответствие их комплектности, указанной в пункте 2.6. настоящего регламента.

В случае поступления неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, специалист отдела направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления с обоснованием причин отказа.

3.3.2. Принятие решения о предоставлении объектов недвижимости в арендное пользование по результатам торгов (аукциона).

Основанием для решения вопроса о предоставлении объекта недвижимости по результатам торгов (аукциона) является поступление заявления о передаче объекта недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности в арендное пользование.

Лицом, ответственным за подготовку документов на рассмотрение конкурсной комиссии, является специалист отдела, которому начальником отдела экономики, имущественных и земельных отношений дано поручение о подготовке документов на рассмотрение конкурсной комиссией.

Конкурсная комиссия рассматривает представленный пакет документов и принимает решение о проведении торгов на право заключения договора аренды муниципального недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности.

Принимаемые конкурсной комиссией решения оформляются протоколом.

3.3.3. Подготовка проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области о проведении торгов (аукциона) на право заключения договора аренды муниципального недвижимого имущества.

           Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, в течении 30 рабочих дней обеспечивает проведение в отношении испрашиваемого имущества оценки независимым оценщиком для определения начальной цены договора.

            С учетом результатов проведенной оценки, специалист, ответственный за предоставление услуги, в течение 7 дней готовит проект постановления администрации Никольского района Пензенской области о проведении  торгов (аукциона), согласовывает его со структурными подразделениями администрации, участвующими в принятии решений по распоряжению муниципальным имуществом.

           После подписания постановление регистрируется в отделе делопроизводства.

Результатом административного действия является издание постановления о проведении торгов (аукциона).

3.3.4. Подготовка и размещение информационного сообщения о проведении торгов (аукциона).

Основанием для подготовки и опубликования информационного сообщения о проведении торгов (аукциона) является постановление администрации Никольского района Пензенской области.

Специалист отдела подготавливает информационное сообщение о проведении торгов (аукциона) в течении 3 рабочих дней, после получения постановления.

Информационное сообщение размещается на официальном сайте  РФ для размещения информации о проведении торгов (www.torgi.gov.ru).

Результатом выполнения административного действия является размещение информационного сообщения на официальном сайте  РФ для размещения информации о проведении торгов (www.torgi.gov.ru).


3.3.5. Организация и проведение торгов (аукциона).

          Дальнейшие действия по организации и проведении торгов (аукциона) осуществляет созданная конкурсная комиссия в соответствии с Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

3.3.6. Заключение договора.

По результатам проведенного аукциона на право заключения договора аренды муниципального недвижимого имущества администрация Никольского района Пензенской области заключает с победителями аукциона договор аренды муниципального недвижимого имущества.

3.4. При предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов (аукциона).

3.4.1. Рассмотрение заявления.

Специалист отдела проверяет заявление на предмет комплектности документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, и администрация принимает решение о заключении договора аренды муниципального недвижимого имущества с заявителем либо об отказе в заключении договора. 

В случае поступления неполного комплекта документов, указанных пункте 2.6. настоящего регламента, специалист отдела направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления с обоснованием причин отказа.

3.4.2. Издание постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в аренду муниципального недвижимого имущества.

Основанием подготовки проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области является комплект документов, поступивших в администрацию Никольского района Пензенской области, и принятие решения о заключении договора аренды муниципального недвижимого имущества с заявителем.

После подписания постановление регистрируется в отделе делопроизводства.

Результатом административного действия является издание постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в аренду муниципального недвижимого имущества.

3.4.3. Подготовка проекта договора и его заключение.

Основанием для подготовки проекта договора является подписанное постановление администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в аренду муниципального недвижимого имущества.

Проект договора аренды муниципального недвижимого имущества готовится специалистом отдела, ответственным за рассмотрение заявления, визируется начальником юридического отдела и передаётся специалистом отдела на подпись главе администрации Никольского района Пензенской области.

Результатом административного действия является договор, подписанный заявителем и главой администрации Никольского района Пензенской области.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

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


4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципального образования Никольский район Пензенской области.


Показателями качества предоставления услуги гражданам являются:

-соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим  регламентом,

-отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Никольского района.


4.3. Администрация Никольского района организует и осуществляет контроль над исполнением муниципальной услуги отделом экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского  района.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Никольского района и отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации  Никольского района.

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


4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации  Никольского  района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Никольского района) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Никольского района и отдела экономики, имущественных и земельных отношений  администрации  Никольского  района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами администрации  Никольского  района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и начальником отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации  Никольского  района. 

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

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

5.19.  Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги. 

5.19.1. При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению главы администрации Никольского района Пензенской области. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.19.2. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.19.3. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает решение по обращению Заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц  либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.20. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке. 

5.21. Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора аренды муниципального недвижимого имущества»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, 

Интернет-адресах, адресах  электронной почты администрации Никольского района Пензенской области, предоставляющей услугу
15. Администрация Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2.

Телефон: (8-84165) 4-12-49, телефон/факс: (8-84165) 4-13-83.
Адреса электронной почты: nik_adm@sura.ru
Адрес сайта: http://rnikolsk.pnzreg.ru/.

16. Структурное подразделение, предоставляющее услугу – отдел экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2, кабинет №31.

Телефон: (8-84165) 4-28-30, телефон/факс: (8-84165) 4-28-30.

Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора аренды муниципального недвижимого имущества»

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги 

«Заключение договора аренды муниципального  

недвижимого имущества»

Главе администрации Никольского района

Пензенской области М.В.Кузнецову

от _________________________________________

(полное наименование юридического лица, 

индивидуального предпринимателя, 

ФИО физического лица)

___________________________________________

Свидетельство ОГРН: серия__________________

№____________________ от__________________, выдано____________________________________

___________________________________________

ИНН ______________________________________

КПП ______________________________________

адрес: _____________________________________

___________________________________________

Тел. _______________________________________

Заявление
Прошу заключить договор аренды муниципального недвижимого имущества, расположенного по адресу: ___________________________________________________________ площадью______ (кв.м), для ____________________________________________________________________________________

"__" __________ 20__ г.   



_________________________________________

        (Ф.И.О. заявителя, должность)  (подпись)

Приложение 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора аренды муниципального недвижимого имущества»

Блок-Схема

последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора аренды 

муниципального  недвижимого имущества» 
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Утвержден 

Постановлением администрации

Никольского района Пензенской области

от 20.01.2012 № 44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Никольского района  Пензенской области муниципальной услуги: «Заключение договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Никольского района Пензенской области муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий органом местного самоуправления по совершению сделок, предметом которых являются муниципальное недвижимое имущество.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

- любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения, а также места происхождения капитала;

- любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.

          1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

          1.3.1. Информация об услуге предоставляется:

· непосредственно в администрации  по адресу: Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, д.2, в отделе экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района Пензенской области;

· с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи (приложение 1 к настоящему регламенту).

          1.3.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении специалисты отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района Пензенской области – далее отдела, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию 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. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста отдела, 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.

           1.3.3. Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в администрации Никольского района Пензенской области.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов администрации;

- адрес официального Интернет-сайта администрации.

          1.3.4. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении (документе) на предоставление услуги.

          1.3.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении (документе) на предоставление  услуги телефону или электронной почтой.

          1.3.6. В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

          1.3.7. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги производятся специалистами отдела. 

Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

1.3.8. Прием  Заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

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

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Заключение договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
           Муниципальную услугу предоставляет администрация Никольского района Пензенской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества;

- отказ в заключении договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанных документов.
2.4. Срок исполнения услуги – не более 4 месяцев со дня регистрации письменного заявления.
   2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией РФ;

- Гражданским кодексом  РФ (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Приказом ФАС РФ от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;
       - Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной  собственностью муниципального образования Никольский район Пензенской области», утвержденным решением Собрания представителей Никольского района Пензенской области от 30.05.2007 № 41-5/2  (с последующими изменениями и дополнениями).

2.6. Для заключения договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества, заявителем предоставляются следующие  документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление;

К заявлению (приложение 2 к настоящему регламенту) устанавливаются следующие требования:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- заявления от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей принимаются на фирменном бланке с указанием справочных данных об организации, включающих в себя: полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, свидетельство ОГРН (серия, номер, дата, выдано), ИНН, КПП, адрес; контактный телефон; ФИО заявителя, должность, дата, и подпись. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица, индивидуального предпринимателя; 

- указание на объект муниципального имущества, в отношении которого подается заявление;

- иные сведения по усмотрению Заявителя;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2) Паспорт или доверенность, если заявление подано лицом, действующим по поручению заявителя (необходима надлежащим образом оформленная доверенность, в соответствии с действующим законодательством).
3) полученная не позднее, чем за шесть месяцев до дня подачи заявления выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей или заверенная надлежащим образом копия такой выписки.

Настоящий регламент запрещает требовать от заявителя:

- представления  документов  и информации или осуществления  действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся  в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской  Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации муниципальными  правовыми  актами.

К заявлению необходимо прикладывать  следующие документы:

-  копию документа о постановке лица на учёт в налоговом органе (для юридических лиц);

- копию документа, удостоверяющего личность (для физических лиц).

- копии учредительных документов для юридических лиц;

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;

- решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

- заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- опись представленных документов.

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

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его очки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

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

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- при несоблюдении требований, установленных пунктом 2.6. настоящего регламента.

  2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в случае наличия противоречий по форме или содержанию в представленных документах;

- отсутствуют основания для заключения договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества.

2.9. Плата с заявителя за предоставление муниципальной услуги не взимается.
         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

         Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать 30 (Тридцать) минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 (Пятнадцать) минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту  для получения консультации не должно превышать 30 (Тридцать) минут.

           2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в структурное подразделение администрации Никольского района Пензенской области - отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Никольского района Пензенской области, выполняющее функции контроля и обеспечения документооборота (далее - отдел делопроизводства).

             Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их главе администрации Никольского района Пензенской области.

              Специалист отдела делопроизводства, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у 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.
Прием Заявителей осуществляется в кабинете №31 администрации Никольского района Пензенской области.

             Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

           Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
            Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом,  стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

            Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

            2.13. . Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
            2.13.1.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

           2.13.2. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться  по следующим показателям:

          - степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

          - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

          - своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

         2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги доводится до заявителей муниципальной  услуги следующими способами:

- путем размещения на информационных стендах в помещениях администрации Никольского района;

- должностными лицами администрации Никольского района при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;

- посредством размещения на официальном интернет-сайте администрации Никольского района Пензенской области;

- посредством размещения в сети интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- посредством размещения в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 
3.1.  Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.

         3.1.1.  Прием и регистрация заявления осуществляется согласно п.2.11. настоящего регламента.      

         3.1.2. Визирование главой администрации Никольского района Пензенской области заявления на предоставление услуги.

            Основанием для визирования заявления главой администрации Никольского района Пензенской области является его поступление из отдела делопроизводства.

          Глава администрации Никольского района Пензенской области в течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

         После визирования,  запрос с резолюцией и комплектом документов  передается в отдел делопроизводства, где специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в пределах рабочего дня осуществляет их передачу  должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление Муниципальной услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

       3.1.3. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

        Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, заявления с резолюцией и комплектом приложенных к нему документов.

        Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

      3.1.4. При предоставлении муниципальной услуги в порядке предоставления муниципальной преференции необходимо выполнить следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления;

· подготовка проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального недвижимого имущества и направление ходатайства в Управление Федеральной антимонопольной службы по Пензенской области;

· издание постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в безвозмездное пользование недвижимого имущества после получения согласия Управления Федеральной антимонопольной службы по Пензенской области на предоставление муниципальной преференции;

· подготовка проекта договора;

· заключение договора.

    3.1.5. При предоставлении муниципальной услуги в порядке проведения торгов (аукциона) необходимо выполнить следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления;

· принятие решения о предоставлении объектов недвижимости по результатам торгов (аукциона);

· направление заявителю уведомления о проведении торгов и предложение заявителю принять участие в торгах;

· издание постановления о проведении торгов (аукциона);

· подготовка и размещение информационного сообщения о проведении торгов (аукциона);

· прием заявок;

· рассмотрение заявок и определение перечня участников торгов (аукциона);

· проведение торгов (аукциона);

· определения победителя торгов (аукциона);

· заключение договора.

    3.1.6. При предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов (аукциона) необходимо выполнить следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления;

· издание постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального недвижимого имущества;

· подготовка проекта договора и его заключение.

       3.2. При предоставлении муниципальной услуги в порядке предоставления муниципальной преференции.

3.2.1. Рассмотрение заявления.

При рассмотрении заявления специалистом отдела осуществляется проверка полноты приложенных к заявлению документов на соответствие их комплектности, указанной в пункте 2.6. настоящего регламента.

В случае поступления неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, специалист отдела направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления с обоснованием причин отказа.

3.2.2. Подготовка проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального недвижимого имущества и направление ходатайства в Управление Федеральной антимонопольной службы по Пензенской области.

Основанием подготовки проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области является комплект документов, поступивших в администрацию Никольского района Пензенской области, и принятие решения о предоставлении муниципальной преференции.

Результатом административного действия является направление ходатайства с проектом постановления и необходимым комплектом документов в УФАС по Пензенской области.

3.2.3. Издание постановления администрации Никольского района Пензенской области.

Основанием для издания постановления является решение УФАС по Пензенской области об удовлетворении ходатайства.

Проект постановления представляется на подпись главе администрации Никольского района Пензенской области.

В день подписания, постановление направляется в отдел делопроизводства администрации Никольского района Пензенской области для регистрации и рассылки.

3.2.4. Подготовка проекта договора.

Основанием для подготовки проекта договора является подписанное главой администрации Никольского района Пензенской области постановление.

Результатом административного действия является направление заявителю уведомления с предложением подписать договор.

3.2.5. Заключение договора безвозмездного пользования.

Основанием для заключения договора является постановление администрации Никольского района Пензенской области и решение УФАС по Пензенской области об удовлетворении ходатайства.

Результатом административного действия является договор, подписанный заявителем и главой администрации Никольского района Пензенской области.

3.3. При предоставлении муниципальной услуги в порядке проведения торгов (аукциона).

3.3.1. Рассмотрение заявления.

При рассмотрении заявления специалистом отдела осуществляется проверка полноты приложенных к заявлению документов на соответствие их комплектности, указанной в пункте 2.6. настоящего регламента.

В случае поступления неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, специалист отдела направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления с обоснованием причин отказа.

3.3.2. Принятие решения о предоставлении объектов недвижимости в безвозмездное пользование по результатам торгов (аукциона).

Основанием для решения вопроса о предоставлении объекта недвижимости по результатам торгов (аукциона) является поступление заявления о передаче объекта недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности в безвозмездное пользование.

Лицом, ответственным за подготовку документов на рассмотрение конкурсной комиссии, является специалист отдела, которому начальником отдела экономики, имущественных и земельных отношений дано поручение о подготовке документов на рассмотрение конкурсной комиссией.

Конкурсная комиссия рассматривает представленный пакет документов и принимает решение о проведении торгов на право заключения договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности.

Принимаемые конкурсной комиссией решения оформляются протоколом.

3.3.3. Подготовка проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области о проведении торгов (аукциона) на право заключения договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества.

Основанием подготовки проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области является комплект документов, поступивших в администрацию Никольского района Пензенской области, и принятие решения о проведении торгов (аукциона) на право заключения договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества.
После подписания постановление регистрируется в отделе делопроизводства.

Результатом административного действия является издание постановления администрации Никольского района Пензенской области о проведении торгов (аукциона).

3.3.4. Подготовка и размещение информационного сообщения о проведении торгов (аукциона).

Основанием для подготовки и опубликования информационного сообщения о проведении торгов (аукциона) является постановление администрации Никольского района Пензенской области.

Специалист отдела подготавливает информационное сообщение о проведении торгов (аукциона) в течении 3 рабочих дней, после получения постановления.

Информационное сообщение размещается на официальном сайте  РФ для размещения информации о проведении торгов (www.torgi.gov.ru).

Результатом выполнения административного действия является размещение информационного сообщения на официальном сайте  РФ для размещения информации о проведении торгов (www.torgi.gov.ru).


3.3.5. Организация и проведение торгов (аукциона).

          Дальнейшие действия по организации и проведении торгов (аукциона) осуществляет созданная конкурсная комиссия в соответствии с Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

3.3.6. Заключение договора.

По результатам проведенного аукциона на право заключения договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества администрация Никольского района Пензенской области заключает с победителями аукциона договор безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества.

3.4. При предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов (аукциона).

3.4.1. Рассмотрение заявления.

Специалист отдела проверяет заявление на предмет комплектности документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, и администрация принимает решение о заключении договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества с заявителем либо об отказе в заключении договора. 

В случае поступления неполного комплекта документов, указанных пункте 2.6. настоящего регламента, специалист отдела направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления с обоснованием причин отказа.

3.4.2. Издание постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального недвижимого имущества.

Основанием подготовки проекта постановления администрации Никольского района Пензенской области является комплект документов, поступивших в администрацию Никольского района Пензенской области, и принятие решения о заключении договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества с заявителем.

После подписания постановление регистрируется в отделе делопроизводства.

Результатом административного действия является издание постановления администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального недвижимого имущества.

3.4.3. Подготовка проекта договора и его заключение.

Основанием для подготовки проекта договора является подписанное постановление администрации Никольского района Пензенской области о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального недвижимого имущества.

Проект договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества готовится специалистом отдела, ответственным за рассмотрение заявления, визируется начальником юридического отдела и передаётся специалистом отдела на подпись главе администрации Никольского района Пензенской области.

Результатом административного действия является договор, подписанный заявителем и главой администрации Никольского района Пензенской области.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

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


4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципального образования Никольский район Пензенской области.


Показателями качества предоставления услуги гражданам являются:

-соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим  регламентом,

-отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Никольского района.


4.3. Администрация Никольского района организует и осуществляет контроль над исполнением муниципальной услуги отделом экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского  района.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Никольского района и отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации  Никольского района.

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


4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации  Никольского  района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Никольского района) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Никольского района и отдела экономики, имущественных и земельных отношений  администрации  Никольского  района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами администрации  Никольского  района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и начальником отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации  Никольского  района. 

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

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

5.22.  Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги. 

5.22.1. При обращении Заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению главы администрации Никольского района Пензенской области. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.22.2. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

· обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· требования о признании незаконным действия (бездействия);

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.22.3. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает решение по обращению Заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц  либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.23. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке. 

5.24. Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, 

Интернет-адресах, адресах  электронной почты администрации Никольского района Пензенской области, предоставляющей услугу
17. Администрация Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2.

Телефон: (8-84165) 4-12-49, телефон/факс: (8-84165) 4-13-83.
Адреса электронной почты: nik_adm@sura.ru
Адрес сайта: http://rnikolsk.pnzreg.ru/.

18. Структурное подразделение, предоставляющее услугу – отдел экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района Пензенской области

Адрес: 442680, Пензенская обл., г. Никольск, ул. Московская, 2, кабинет №31.

Телефон: (8-84165) 4-28-30, телефон/факс: (8-84165) 4-28-30.

Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества»

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги 

«Заключение договора безвозмездного пользования 

муниципального  недвижимого имущества»

Главе администрации Никольского района

Пензенской области М.В.Кузнецову

от _________________________________________

(полное наименование юридического лица, 

индивидуального предпринимателя, 

ФИО физического лица)

___________________________________________

Свидетельство ОГРН: серия__________________

№____________________ от__________________, выдано____________________________________

___________________________________________

ИНН ______________________________________

КПП ______________________________________

адрес: _____________________________________

___________________________________________

Тел. _______________________________________

Заявление
Прошу заключить договор безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества, расположенного по адресу: _____________________________________________________ ___________________________________________________________ площадью______ (кв.м), для _______________________________________________________________________________________

"__" __________ 20__ г.   



_________________________________________

        (Ф.И.О. заявителя, должность)  (подпись)

Приложение 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества»

Блок-Схема

последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора безвозмездного пользования муниципального  недвижимого имущества» 


[image: image3]
запрос пользователя 





               Регистрация обращения (запроса) пользователя 





                                        Анализ тематики запроса.


                Принятие решения о возможности исполнения запроса





Поиск документов для  исполнения запроса





Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Уведомление пользователя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Уведомление пользователя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение  дальнейших действий





Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации в Архиве и рекомендации по ее дальнейшему поиску





нет





да





Предоставление услуги завершено





Отправка архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Отправка ответов пользователю





Прием документов от заявителя по предоставлению муниципальной услуги





Проведение первичной проверки документов заявителя





Регистрация заявления по оказанию муниципальной услуги





Проверка документов заявителя на соответствие действующему законодательству





Взаимодействие с органами государственной и муниципальной власти в рамках оказания муниципальной услуги





Принятие решения Администрацией Никольского района по результату оказания муниципальной услуги





Подготовка договора аренды земельного участка





Подготовка отказа в заключении договора аренды





Согласование результата оказания услуги в юридическом отделе Администрации Никольского района





Подписание результата оказания услуги курирующим заместителем главы Администрации Никольского района





Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги





Обращение заявителя либо его представителя с заявлением посредством почтовой и электронной связи





Прием и регистрация заявления о заключении договора аренды муниципального недвижимого имущества в отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Никольского района Пензенской области





Поступление заявления в ответственное структурное подразделение (отдел экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района)





Назначение исполнителя





Проверка представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства





Соответствует





Не соответствует





Подготовка договора аренды муниципального недвижимого имущества





Подготовка отказа в заключении договора аренды муниципального недвижимого имущества с указанием причины





Уведомление заявителю о результате муниципальной услуги (предложение о подписании договора аренды)





Уведомление заявителю о результате муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги)








Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги (договор аренды муниципального недвижимого имущества)





Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги)





Обращение заявителя либо его представителя с заявлением посредством почтовой и электронной связи





Прием и регистрация заявления о заключении договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества в отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Никольского района Пензенской области





Поступление заявления в ответственное структурное подразделение (отдел экономики, имущественных и земельных отношений администрации Никольского района)





Назначение исполнителя





Проверка представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства





Соответствует





Не соответствует





Подготовка договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества





Подготовка отказа в заключении договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества с указанием причины





Уведомление заявителю о результате муниципальной услуги (предложение о подписании договора безвозмездного пользования)





Уведомление заявителю о результате муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги)








Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги (договор безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества)





Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги)








