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	Постановление администрации города Сердобска
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	Постановление администрации города Сердобска
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	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

	Постановление администрации города Сердобска
	19.02.2013
	72
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	Постановление администрации города Сердобска
	19.02.2013
	73
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества в аренду»

	Постановление администрации города Сердобска
	19.02.2013
	74
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования»

	Постановление администрации города Сердобска
	19.02.2013
	75
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Изготовление и установка надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска»

	Постановление администрации города Сердобска
	19.02.2013
	76
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Возмещение затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска»

	Постановление администрации города Сердобска
	19.02.2013
	77
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов»

	Постановление администрации города Сердобска
	19.02.2013
	78
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача постановлений о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет»

	Постановление администрации города Сердобска
	19.02.2013
	79
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация устава территориального общественного самоуправления»

	Постановление администрации города Сердобска
	19.02.2013
	80
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»

	Постановление администрации города Сердобска
	22.02.2013
	89
	Об организации и проведении открытых аукционов на право приватизации муниципального имущества

	Постановление администрации города Сердобска
	25.02.2013
	91
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и /или  иных работ переводимого помещения»

	Постановление администрации города Сердобска
	25.02.2013
	92
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА СЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15.02. 2013 №  55

О внесении изменений в  постановление администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области от 11.02. 2010 № 23 «Об  утверждении положения о межведомственной комиссии по оценке жилых помещений муниципального жилищного фонда города Сердобска»                 (в редакции постановлений от  04.05. 2011  №  123, от  21.11. 2011 №  357)

В связи с организационно-штатными  мероприятиями, - 
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в приложение 2 к постановлению администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области от 11.02. 2010 № 23 «Об  утверждении положения о межведомственной комиссии по оценке жилых помещений муниципального жилищного фонда города Сердобска» (в редакции постановлений от  04.05. 2011  №  123, от  21.11. 2011 №  357), изложив его в новой редакции согласно приложению.

2. Признать утратившими силу постановления администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области от  04.05. 2011  №  123, от  21.11. 2011 №  357  

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене города Сердобска «Вестник города Сердобска».

4. Настоящее Постановление вступает в силу после официального опубликования и распространяется на правоотношения возникшие с 01.02. 2013. 

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на  заместителя Главы администрации города Сердобска А.А. Короткова.

 Глава администрации           



                    В.Н. Павлов

Приложение  

к постановлению администрации

города Сердобска Сердобского района

от  15.02. 2013 №  55
СОСТАВ

МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ КОМИССИИ ПО ОЦЕНКЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ГОРОДА СЕРДОБСКА

Председатель комиссии: 

А.А.  Коротков                    -  заместитель Главы администрации г. Сердобска 

Заместитель председателя комиссии:

В.С. Ступин         - начальник отдела муниципального хозяйства администрации г. Сердобска 

Секретарь комиссии:

Г.Э. Ковалёв          - заведующий сектором по вопросам жилищно-коммунального хозяйства администрации г. Сердобска 

Члены комиссии:

А.Н. Гаврилов       -  начальник правового отдела администрации                    г. Сердобска

О.В. Алимов            -  исполняющий обязанности начальника отдела  строительства и архитектуры – главного архитектора города администрации г. Сердобска

Р.П. Костюк                   - начальник муниципального бюджетного учреждения «Управление по защите населения от чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности г. Сердобска» 

Е.В. Хромых                 -  главный специалист-эксперт территориального отдела Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия прав человека  по Пензенской области в Сердобском, Тамалинском, Бековском, Колышлейском, Малосердобинском районах        (по согласованию)                                                     

Д.В. Мартынов         - начальник отдела надзорной деятельности Сердобского района Управления надзорной деятельности Главного Управления Министерства по чрезвычайным ситуациям по Пензенской области  (по согласованию)

С.А.Варламов  - начальник Пензенского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация» - Федеральное БТИ» (по согласованию)

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От    18.02.2013    №  59    

 г. Сердобск

Об утверждении цен на платные услуги, оказываемые муниципальным казенным учреждением «Управление капитального строительства»  города Сердобска Сердобского района

В соответствии со статьей 17  Федерального    закона  РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» (с последующими изменениями), Порядком установления тарифов на услуги (работы), оказываемые муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями города Сердобска Сердобского района, утвержденным постановлением администрации г. Сердобска от 21.03.2012  № 77, -  

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Установить и ввести в действие следующие цены на платные услуги, оказываемые муниципальным казенным учреждением «Управление капитального строительства»  города Сердобска Сердобского района:  
1.1 составление дефектной ведомости объемов выполняемых работ с последующим составлением сметной документации по видам работ:

 - для юридических лиц в размере 1,0% от стоимости строительно-монтажных работ (СМР) в ценах 2001 года, но не менее 900 рублей за смету;

-  для физических лиц в размере   0,5% от стоимости строительно-монтажных работ (СМР) в ценах 2001 года, но не менее 600 рублей за смету;

1.2  составление сметной документации по видам работ по предъявленной дефектной ведомости:

-  для юридических лиц в размере 0,8% от стоимости строительно-монтажных работ (СМР) в ценах 2001 года, но не менее 660 рублей;

-  для  физических лиц в размере 0,4%  от стоимости строительно-монтажных работ (СМР) в ценах 2001 года, но не менее 480 рублей.  

2. Считать утратившим силу постановление администрации от 02.09.2011 № 281 «Об утверждении цен на платные услуги, оказываемые муниципальным казенным учреждением «Управление капитального строительства»  города Сердобска Сердобского района». 

3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене   «Вестник города Сердобска».

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

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации города Сердобска  А.А. Короткова.

 Глава администрации                                                             В.Н.Павлов

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013_ № __60__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление отказа от преимущественного права покупки доли  

(комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности»
Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление отказа от преимущественного права покупки доли (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности» (далее - Административный регламент).

2. Отделу экономики администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                              В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 60 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление отказа от преимущественного права покупки доли  

(комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление отказа от преимущественного права покупки доли (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление отказа от преимущественного права покупки доли  (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности»  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики администрации города Сердобска Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-61) 2-14-17. 

Факс  (8-841-61) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница


8.00 - 17.00

Перерыв на обед



12.00 – 13.00
суббота, воскресенье



выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   


8.00 - 17.00  
перерыв на обед



12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление отказа от преимущественного права покупки доли  (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска Пензенской области (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- письмо, содержащее отказ муниципального образования город Сердобск от преимущественного права покупки доли (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности;

- выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанного письменного отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 15 дней со дня подачи заявления и предоставления необходимого пакета документов на подготовку письма-отказа от преимущественного права покупки доли (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности;

- срок исправления технических ошибок не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1) от 21. 10.1994 (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;

·  Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 2) от  26.01.1996 (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5;

· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1; 

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2010, № 57;

· Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска Сердобского района от 16.11.2012 № 33-4/4 (с последующими изменениями) текс документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 18.11.2012, № 33.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (уведомления) (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

· копия  правоустанавливающего документа (договор приватизации, договор купли-продажи, дарения и т.п.);

· копия свидетельства о регистрации права (при наличии);

· копия нотариальной доверенности, в случае необходимости.

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
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление отказа от преимущественного права покупки доли (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в день поступления его в Отдел и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей. Место ожидания оборудовано стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и 

сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:
- прием, проверка и регистрация уведомления (заявления) необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- визирование уведомления (заявления)  на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

- подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок – схема муниципальной  услуги приложение № 2.

3.2. Прием, проверка и регистрация уведомления (заявления) необходимого для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного уведомления (заявления) о предстоящей продаже своей доли (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности с приложением необходимых документов, указанных в 2.6. настоящего регламента.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

При личном обращении заявитель в день подачи уведомления (заявления)  на получение услуги, обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов составляет 30 минут при приеме документов на 1 объект. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предлагает ему принять меры по их устранению.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом Отдела, заявление направляется в приемную Администрации. 

Специалист приемной Администрации проводит:

- прием, регистрацию уведомления (заявления);

- направление заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения административного действия – 3 (три) дня.
Результат процедуры: проверенные документы, зарегистрированное уведомления (заявления).
3.3. Визирование уведомления (заявления) на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска
Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации города Сердобска зарегистрированного уведомления (заявления) на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) дней Глава администрации города Сердобска визирует уведомления (заявления)  путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

Срок выполнения административного действия – 3 дня.
Результат процедуры: завизированное и направленное в Отдел заявление.

3.4. Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела, ответственному за подготовку результата услуги, завизированного уведомления (заявления) с полным комплектом документов. 

Специалист Отдела, проверив уведомление (заявление), осуществляет подготовку письма-отказа от преимущественного права покупки доли (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности или уведомления.

Подготовленный результат предоставления муниципальной услуги направляется на подпись Главе администрации города Сердобска. После подписания его Главой администрации города Сердобска, специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги, по желанию заявителя выдает результат предоставления муниципальной услуги на руки или отправляет по почте.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административного действия – 9 (девять) дней.
Результат процедуры: выданное заявителю письмо, содержащее отказ муниципального образования город Сердобск от преимущественного права покупки доли (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) 

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение №1

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление отказа от преимущественного права покупки доли 

 (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности»  
Форма уведомления (заявления) 

на представление муниципальной услуги 

по предоставлению отказа от преимущественного права покупки  

доли (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности 

Главе администрации города Сердобска

____________________________________

от ___________________________________

(ф.и.о.)

____________________________________

(год рождения, серия номер паспорта)

____________________________________

(выдан когда и кем)

____________________________________

(адрес прописки)

                __________________________________________

(телефон)

Уведомление (заявление)

Сообщаю Вам о предстоящей продаже _________________(доли, комнаты в коммунальной квартире) площадью ________ кв.м, расположенной по адресу:________________________________________________________ за_________ руб. 

"__" __________ 20___ г.   


______________________





      (подпись заявителя)

Приложение №2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление отказа от преимущественного права покупки доли 

 (комнаты в коммунальной квартире) в праве общей собственности»  
Блок – схема 

последовательности административных действий




















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013__ № __61___
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории города Сердобска»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории города Сердобска» (далее - Административный регламент).
2. Отделу экономики администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.
Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№  61 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка 

на территории города Сердобска»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Администрации города Сердобска Пензенской области по оказанию муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории города Сердобска»  (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории города Сердобска» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги могут являться юридические лица, заинтересованные в получении разрешения на право организации розничного рынка (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики администрации города Сердобска Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-12-05, 2-16-66.

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории города Сердобска.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация города Сердобска Пензенской области (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории города Сердобска Пензенской области;

- получение заявителем мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем результатов исполнения муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления необходимого пакета документов.

- срок исправления технических ошибок не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ»  01.01.2007, № 1;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 148 «Об утверждении правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 15.03.2007, № 52;

· Приказом Министерства сельского хозяйства Пензенской области от 02.11.2011 № 1448 «О мерах по реализации Федерального закона «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

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

- письменное заявление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка, подписанное лицом, представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление, по форме (приложение № 1);

- копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- документы, подтверждающие право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

Вышеуказанные документы представляются заявителем самостоятельно.

Не допускается требовать иные документы для получения разрешения на право организации розничного рынка, за исключением документов, указанных в данном разделе настоящего регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

- отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок, в соответствии с планом организации розничных рынков на территории города Сердобска Пензенской области;

- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану организации розничных рынков на территории города Сердобска Пензенской области;

- подача заявления о выдаче разрешения с нарушением требований к порядку заполнения заявления и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению содержащих недостоверные сведения.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории города Сердобска» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в день поступления его в Отдел и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудован отдел для информирования, ожидания и приема заявителей. Отдел ожидания оборудован стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания Администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность 

и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:
· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации;

· рассмотрение представленного заявления и комплекта документов на соответствие предъявляемым требованиям и принятие решения;

· подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги или письменного уведомления об отказе в предоставление муниципальной услуги;

· подготовка и выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории города Сердобска.

Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 4.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления с приложением необходимых документов, указанных в 2.6. настоящего регламента.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет полномочия заявителя, а также соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на получение 1 разрешения на организацию розничного рынка. 

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

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистами Отдела, заявление направляется в приемную Администрации.

Срок выполнения административной процедуры 1 (один) рабочий день.

Результат административной процедуры: направление зарегистрированного заявления и принятых документов в приемную Главы администрации города Сердобска. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 2 (двух) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования заявление с резолюцией и комплектом документов передается в отдел экономики, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Специалистом приемной Администрации проводится:

- прием и регистрация заявления;

- направление завизированного Главой администрации, заявления в Отдел для оказания муниципальной услуги;

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

Срок выполнения административной процедуры 2 (два) рабочих дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление с указанием о выполнении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение представленного заявления и комплекта документов на соответствие предъявляемым требованиям и принятие решения

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел завизированного заявления на предоставление муниципальной услуги. Отдел рассматривает заявления о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка и комплекта документов,  а также принимает решение о выдаче разрешения на право организации розничного рынка или об отказе в выдаче такого разрешения.

Срок выполнения административной процедуры 10 (десять) рабочих дней.

Результатом административной процедуры: является рассмотрение представленного заявления и комплекта документов на соответствие требованиям п. 2.6 настоящего административного регламента Отделом и принятие решения.

3.5. Подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

На основании решения, принятого Отделом о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, готовит:

- при положительном решении - проект постановления Администрации города Сердобска о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка. 
Проект постановления подлежит согласованию с  начальником правового отдела, начальником отдела экономики, руководителем аппарата, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

- при отрицательном решении - письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (приложение №4). Уведомление вручается заявителю лично либо направляется по почте.

Срок выполнения административной процедуры 14 (четырнадцать) рабочих дней.

Результат административной процедуры: утвержденное постановление о  выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории города Сердобска или направление заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Подготовка и выдача разрешения на право организации розничного рынка 

Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги, готовит разрешение на право организации розничного рынка (приложение №2), а также уведомление о выдаче разрешения (приложение №3).

Разрешение выдается на срок, не превышающий пять лет. В случае если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, где предполагается организовать рынок, принадлежат на праве аренды, срок действия такого разрешения определяется с учетом срока действия договора аренды.

Дубликат и копии разрешения на право организации розничного рынка предоставляются уполномоченным органом юридическому лицу, получившему разрешение, бесплатно в течение 3 рабочих дней. 

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административной процедуры  3 (три) рабочих дня.

Результат административной процедуры: выданные документы, содержащие сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) 

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка 

на территории города Сердобска»

Главе Администрации города Сердобска

____________________________________

от _________________________________

 (полное и сокращенное наименование юридического

лица, его организационно-правовая форма)

____________________________________

         (местонахождение юридического лица)

ОГРН _______________________________

ИНН ________________________________

Заявление
Прошу Вас выдать разрешение на право организации _________________________ рынка








 (указать тип)

по адресу: ___________________________________________________________________




 (местонахождение объекта недвижимости)

Приложение: на ________ листах.

"_____" __________________ 20__ г.

Руководитель ________________     ______________________ (Ф.И.О.)



                      (подпись)

М.П.

Приложение №2

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка 

на территории города Сердобска»

Разрешение

на право организации розничного рынка
_________________



 от "____" ______________ 20__ года

(номер разрешения)

____________________________________________________________________________

   (наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение)

Разрешение выдано ___________________________________________________________




(полное и (если имеется) сокращенное наименование,

____________________________________________________________________________

в том числе фирменное наименование юридического лица)

Организационно-правовая форма юридического лица ______________________________

Идентификационный номер налогоплательщика ___________________________________

Место нахождения юридического лица ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указывается юридический и почтовый адреса)

Тип рынка ___________________________________________________________________

Место  расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата принятия решения о предоставлении разрешения "__" ____________ 20__ года.

Срок действия разрешения до "_____" _______________ 20__ года.

         М.П.      Глава администрации _______________       ________________________

                             

         
           (подпись)                        
           (Ф.И.О.)

Приложение №3
к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка 

на территории города Сердобска»

Уведомление
Кому: _______________________________________________________________________

        


 (полное и (если имеется) сокращенное наименование, в том числе

_____________________________________________________________________________

      


фирменное наименование юридического лица)

Место нахождения юридического лица ___________________________________________






 (указывается юридический  и почтовый адреса)

Рассмотрев  заявление  о  предоставлении  разрешения на право организации

розничного рынка, ____________________________________________________________




 (наименование органа местного самоуправления)

_____________________________________________________________________________

принято решение: (нужное заполнить)

1) предоставить разрешение на право организации розничного рынка _________________

_____________________________________________________________________________

(месторасположение объекта или объектов, где предполагается организовать рынок, тип рынка)

2) отказать  в  предоставлении разрешения на право организации розничного рынка

____________________________________________________________________________

(месторасположение объекта или объектов, где предполагается организовать рынок, тип рынка)

Причины отказа:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

         М.П.      Глава администрации _______________       ________________________

                             

        
         (подпись)                        
        (Ф.И.О.)

Приложение №4
к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка 

на территории города Сердобска»

Блок – схема
 последовательности действий






















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА  CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013__ № __62___
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»  (далее - Административный регламент).

2. Отделу строительства и архитектуры администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска 

№ 62 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – административный регламент) разработан для повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящий административный регламент регулирует отношения по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию гражданам и юридическим лицам и обеспечивает реализацию прав граждан и юридических лиц, обеспечивающих на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, на получение разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства. 

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам всех форм собственности, зарегистрированных в Российской Федерации. От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Сердобска в лице структурного подразделения – Отдела строительства и архитектуры администрации города Сердобска (далее - Отдел).

1.3.2. Юридический и почтовый адрес администрации города Сердобска:
442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина 90. 

Почтовый адрес Отдела строительства и архитектуры администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Пушкина 3.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет» www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Телефоны Отдела: (8-841-67) 2-12-91, 2-26-10.

Факс (8-841-67) 2-12-91, 2-20-06.

График работы Отдела:

понедельник – пятница



8.00 до 17.00

перерыв на обед




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

Прием заявителей осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела в соответствии с утвержденным графиком приема без предварительной записи.

Время приема граждан:

понедельник – пятница 


08.00 до 17.00

перерыв на обед 




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 1.3.3. регламента, результат;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.4. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел строительства и архитектуры Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- получение разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- мотивированный отказ в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 10 дней со дня предоставления полного пакета документов;

- срок исправления технических ошибок, допущенных при подготовке разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (при наличии таковых), не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.12.2004, № 290;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и ввод объекта в эксплуатацию» текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 28.11.2005, № 48;

- Законом Пензенской области от 14.11.2006 № 1164-ЗПО «Градостроительный устав Пензенской области» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Пензенские губернские ведомости», 22.11.2006, № 33;

- Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

- Генеральным планом города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 07.08.2009 № 69-7/2 (с последующими изменениями), текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 19.08.2009, № 62;

- Правилами землепользования и застройки городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области, утвержденными решением Собрания представителей города Сердобска от 23.03.2012 № 426-53/2, текст документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 23.03.2012, № 15.

2.6. Перечень документов необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

а) согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение №2);

б) правоустанавливающие документы на земельный участок;

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

г) разрешение на строительство;

д) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора) (приложение №3);

е) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов подписанный лицом, осуществляющим строительство (приложение №4);

ж) 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 подписанного 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; 

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

и) 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 заказчиком, в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;

к) 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 (приложение №5).

Следующие документы в случае не предоставления заявителем будут получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- выписка из ЕГРП, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости.

Не допускается требовать иные документы для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В случае необходимости заявитель имеет право предоставить дополнительные сведения, поясняющие суть вопроса.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- представлен неполный комплект документов;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги:

1. Выдача документа, подтверждающего соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям;

2. Страхование гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день поступления его в Отел и  при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, расположенном в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей. Место ожидания оборудовано стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления или муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

- прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов;
- визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

- подготовка и утверждение разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.


Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 6.

3.2 Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов, предоставлено непосредственно заявителем или размещено на Портале государственных и муниципальных услуг.

При личном обращении заявитель в день подачи заявления на получение услуги, обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц 30 минут при приеме документов на выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предлагает ему принять меры по их устранению препятствий в течение 3 дней с момента регистрации заявления.

Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения услуги (до истечения 3 рабочих дней с момента регистрации запроса), то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

При наличии полного комплекта документов и отсутствия замечаний специалистами Отдела заявление направляется в приемную Администрации.

Специалист приемной Администрации города Сердобска осуществляет:

- прием и регистрация заявления;

- направление зарегистрированного заявления Главе администрации города Сердобска.

При наличии полного комплекта процедура занимает 1 (один) день.

Результат процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии  препятствия для оказания услуги.

3.2 Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска
Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации города Сердобска зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 2 (двух) дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

Результат процедуры: зарегистрированное и направленное в Отдел заявление.

Срок выполнения административного действия – 2 дня.
3.3. Подготовка  и утверждение разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела, ответственному за подготовку результата услуги, завизированного заявления. 

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, специалист Отдела готовит проект разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. 

Проект разрешения подлежит согласованию с начальником правового отдела Администрации, начальником отдела строительства и архитектуры, руководителем аппарата Администрации города Сердобска, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта разрешения на согласование должностному лицу.

Согласованный проект разрешения специалист Отдела передает  в приемную Главы администрации для передачи его на подпись Главе Администрации города Сердобска.

Если имеются основания указанные в пункте 2.9. настоящего Регламента специалист Отдела готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административного действия – 6 дней.
Результат административной процедуры: 

- разрешение  на ввод объекта в эксплуатацию;

- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
После подписания разрешения на ввод объекта в эксплуатацию специалист Отдела уведомляет Заявителя о наличии  подготовленного разрешении на ввод объекта в эксплуатацию. Результат предоставления муниципальной услуги выдается на руки заявителю.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день регистрации или прибытия заявителя. 

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения действия – 1 (один) день.

Результат процедуры: выданное разрешение на ввод объекта в эксплуатацию заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются видимые недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 Приложение №1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

 Главе администрации города Сердобска

                   от кого: _______________________________________________

                              (наименование физического/юридического лица

              _______________________________________________________

                           - застройщика, осуществившего строительство,

                   ________________________________________________________

                     капитальный ремонт или реконструкцию; ИНН; юридический

                   ________________________________________________________

                        и почтовый адреса; ФИО руководителя; телефон;

                   ________________________________________________________

                   банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

                    _______________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

Прошу  выдать  разрешение на ввод в эксплуатацию  объекта  капитального строительства 

________________________________________________________________________________

                                                     (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ___________________________________________________

                                 

                                     (город, район, улица, номер участка)

________________________________________________________________________________

Строительство  (реконструкция,  капитальный  ремонт)  осуществлялось на основании  разрешения на строительство, выданного Администрацией города Сердобска Пензенской области от «___» ___________ г. № __________

Право на пользование землей закреплено ____________________________________________

                                            



 (наименование документа)

____________________ от «___» ______________ 20____ г. № ___________________________

Дополнительно информируем:

Работы  производились  подрядным  (хозяйственным)  способом в  соответствии

с договором от «___» ________________ 20___ г. № ___________________________________

________________________________________________________________________________

(наименование организации, ИНН,

________________________________________________________________________________

юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона,

________________________________________________________________________________

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Строительный контроль в соответствии с договором от «___» ________ 20___ г.

№ _________________ осуществлялся _______________________________________________

________________________________________________________________________________

(наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса)

________________________________________________________________________________

(ФИО руководителя, номер телефона)

Функции заказчика выполнял ______________________________________________________

________________________________________________________________________________

(наименование документа и организации, его выдавшей)

№ ___________________ от «___» _________________ 20___ г.

________________________   ______________   _______________________________

                 (должность)                                 (подпись)                                                   (ФИО)

«___» _______________ 20___ г.

                          М.П.

Приложение №2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие                          

(наименование органа исполнительной власти  РФ )

на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)

	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Заявление и документы заявителя



Расписка-уведомление

Приложение №3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

АКТ

ПРИЕМКИ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

"___" _______________ 20___ г.

Представитель застройщика_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(организация должность, Ф.И.О.)

Представитель заказчика______________________________________________________

____________________________________________________________________________

(организация, должность, Ф.И.О.) 

Представитель лица, осуществляющего строительство (подрядчика) _______________    _
_____________________________________________________________________________
(организация должность, Ф.И.О.)

Представитель проектной организации___________________________________________

_____________________________________________________________________________

(организация должность, Ф.И.О.)
Представитель организации осуществляющей технический надзор____________________

_____________________________________________________________________________

(организация должность, Ф.И.О.)
Представитель организации, осуществляющей авторский надзор______________________

_____________________________________________________________________________

(организация должность, Ф.И.О.)
Представитель эксплуатирующей организации______________________________________

______________________________________________________________________________

                                                                                (организация должность, Ф.И.О.)

составили настоящий Акт в том, что __________________________________________________
(наименование организации-подрядчика)
выполнило в полном объеме работы по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объекта капитального строительства  ________________________________________(наименование объекта, адрес)
по проекту______________________________________________________________________
 (наименование проектной организации, шифр проекта)


в соответствии с требованиями договора подряда __   ________________________________   
(номер, дата)
и передало, а____________________________________________________________________
(наименование организации-заказчика)
приняло указанный объект.
Эксплуатирующая организация ______________________  ________________________

Приложения: 

1. 

2.

	Представители   застройщика
	Представители   заказчика

	«____»____________20__ г.
	«____»____________20__ г.

	___________________________
	___________________________

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.

	Представители лица, осуществляющего   строительство (подрядчика)
	Представитель проектной организации

	«____»____________20__ г.
	«____»____________20__ г.

	___________________________
	___________________________

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.

	Технический надзор
	Авторский надзор

	«____»____________20__ г.
	«____»____________20__ г.

	___________________________
	___________________________

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.

	Эксплуатирующая организация
	

	«____»____________20__ г.
	

	___________________________
	

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	


Приложение №4

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

АКТ

О СООТВЕТСТВИИ ПОСТРОЕННОГО, РЕКОНСТРУИРОВАННОГО,

ОТРЕМОНТИРОВАННОГО ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

ТРЕБОВАНИЯМ ТЕХНИЧЕСКИХ РЕГЛАМЕНТОВ (НОРМ И ПРАВИЛ)

"___" ______________ 20___ г.

    1. Представители   лиц,  осуществляющих  строительство   (застройщик  и привлекаемое  застройщиком  или заказчиком на основании договора физическое или   юридическое   лицо,   соответствующее   требованиям  законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим строительство):

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 _________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(организация, должность, Ф.И.О.)

руководствуясь исполнительной и производственной  документацией,  составили настоящий акт по законченному  строительством,  реконструкцией, капитальным ремонтом ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование объекта, адрес)

    2. Строительство осуществлялось подрядчиком, выполнявшим _____________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(указать виды работ)

и его субподрядными организациями _____________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(наименование организации)

выполнявшими________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указать виды работ)

    3. Проектная документация  на  строительство   разработана   проектными организациями ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование проектных организаций)

    4. Разрешение на строительство _______________________________________________

(номер, дата выдачи)

    5. Строительство осуществлено по проекту _____________________________________,

                                                                         (серия проекта)

утвержденному _______________________________________________________________

(наименование органа, утверждавшего проект, дата)

6 <*>. По объекту выполнена следующая производственная и исполнительная документация:

	Наименование документа
	Дата составления
	Примечание

	
	
	


7 <*>. Установленное на объекте оборудование соответствует проекту и принято после индивидуальных испытаний и комплексных опробований согласно актам:

	Наименование документа
	Дата составления
	Примечание

	
	
	


8. Сезонные работы (при переносе сроков их выполнения) по озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных путей к зданиям, тротуаров, хозяйственных, игровых и спортивных площадок, а также отделке элементов фасадов зданий должны быть выполнены и сданы инвестору (пользователю) в установленном нормами порядке в следующие сроки:

	Виды работ        
	Единица измерения 
	Объем работ      
	Срок выполнения  

	
	
	
	


    9. Дополнительные сведения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На основании указанных сведений объект капитального строительства ______________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование объекта, адрес)

выполнен  в  соответствии  с  требованиями  технических  регламентов  (норм и правил).

    Представители лица, осуществляющего строительство

___________________________________   _____________________________________

___________________________________   _____________________________________

___________________________________   _____________________________________

        (подпись, Ф.И.О.)                                                                        (подпись, Ф.И.О.)

               М.П.                                                                              М.П.

--------------------------------

<*> Пункт заполняется по объектам капитального строительства, которые не подлежат государственному строительному надзору в соответствии с требованиями п. 1 статьи 54 Градостроительного кодекса РФ и в отношении которых не требуется оформление заключения о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов (норм и правил) и проектной документации.

Приложение №5

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

АКТ

О СООТВЕТСТВИИ ПАРАМЕТРОВ ПОСТРОЕННОГО,

РЕКОНСТРУИРОВАННОГО, ОТРЕМОНТИРОВАННОГО ОБЪЕКТА

КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА ПРОЕКТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

"___" ________ 20_ г.

  1. Представители застройщика
                    (организация, должность, Ф.И.О.)
заказчика_______________________________________________________________________
               (организация, должность, Ф.И.О.) лица, осуществляющего строительство (подрядчика)
(организация, должность, Ф.И.О.)
 
2. Проектная    документация   на   строительство   разработана проектной организацией _________________________________________________________________________________
(наименование проектной организаций)
Строительство осуществлено по проекту _______________________________________ 
(серия, шифр проекта)
Утвержденному ______________________________________________________________  
(наименование органа, утверждавшего проект, дата)
3. Разрешение на строительство объекта______________________________________
                                                                                                                           (номер, дата выдачи)
       4. Завершенный строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом объект капитального строительства _________________________________________________           
	Наименование показателя
	Единица

 измерения
	По проекту
	фактически

	1. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

	Строительный объем - всего  

в том числе надземной части
	м³
м³
	
	

	Общая площадь
	м²
	
	

	Площадь  встроено-пристроенных помещений
	м²
	
	

	Количество этажей
	штук
	
	

	2. Нежилые объекты

Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, 

детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)

	Количество мест

Количество посещений Вместимость
	
	
	

	Иные показатели
	
	
	

	Объекты производственного назначения

	Мощность 

Производительность Протяженность
	
	
	

	(иные показатели) 

материалы фундаментов 

материалы стен 

материалы перекрытий материалы кровли
	
	
	


                                                                                                         (наименование объекта)

имеет следующие показатели:
	3. Объекты жилищного строительства

	Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий,  веранд  и террас)
	м²
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Количество этажей
	штук
	
	

	Количество секций
	секций
	
	

	Количество   квартир
всего 
В том числе:
1-комнатные
2-комнатные
3-комнатные
4-комнатиые
более чем 4-комнатные
	штук/м²
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	штук/м²
	
	

	
	штук/м²
	
	

	
	штук/м²
	
	

	
	штук/м²
	
	

	
	штук/м²
	
	

	Общая   площадь   жилых помещений  (с  учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	м²
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Материалы фундаментов
Материалы стен
Материалы перекрытий
Материалы кровли
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	4. Стоимость строительства

	Стоимость строительства
объекта – всего 
в том числе
строительно-монтажных
работ
	тыс. рублей


	
	

	
	
	
	

	
	тыс. рублей
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Дополнительные сведения
На основании указанных сведений

параметры объекта капитального строительства __________________________________

                                                                                                      (наименование объекта)

___________________________________________________________________________

соответствуют утвержденной проектной документации.
Приложения:
1.   Справка БТИ.
2.
	Представители   застройщика

	Представители   заказчика


	«____»____________20__ г.
	«____»____________20__ г.

	___________________________
	___________________________

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.

	Представители лица, осуществляющего   строительство
	

	«____»____________20__ г.
	

	___________________________
	

	(подписи, Ф.И.О.)

М.П.
	


Приложение №6

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

Блок–схема 

последовательности административных действий




















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА  CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.20.2013__ № __63___
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков» 
Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков»   (далее - Административный регламент).

2. Отделу строительства и архитектуры администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска 

№ 63 от 19.20.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков» (далее – административный регламент) разработан для повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящий административный регламент регулирует отношения по выдаче градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории города Сердобска гражданам и юридическим лицам. Устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по подготовке, утверждению и выдаче градостроительных планов на территории города Сердобска. 

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам всех форм собственности, зарегистрированных в Российской Федерации. От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Сердобска в лице структурного подразделения – Отдела строительства и архитектуры администрации города Сердобска (далее - Отдел).

1.3.2. Юридический и почтовый адрес администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина 90. 

Почтовый адрес Отдела строительства и архитектуры администрации города Сердобска:
442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Пушкина 3.

Официальный сайт администрации Сердобского района Пензенской области в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Телефоны Отдела:

(8-841-67) 2-12-91, 2-26-10.

Факс (8-841-67) 2-12-91, 2-20-06.

График работы Отдела:

понедельник – пятница



8.00 до 17.00

перерыв на обед




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

Прием заявителей осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела в соответствии с утвержденным графиком приема без предварительной записи.

Время приема граждан:

понедельник – пятница 


08.00 до 17.00

перерыв на обед 




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 1.3.3. регламента, результат;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.4. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел строительства и архитектуры Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача градостроительного плана земельного участка;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня предоставления необходимого пакета документов;

- срок исправления технических ошибок, допущенных при подготовке разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (при наличии таковых), не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.12.2004, № 290; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

- Законом Пензенской области от 14.11.2006 № 1164-ЗПО «Градостроительный устав Пензенской области» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Пензенские губернские ведомости», 22.11.2006, № 33;

- Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

- Генеральным планом города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 07.08.2009 № 69-7/2 (с последующими изменениями), текст документа опубликован в издании «Сердобские новости», 19.08.2009, № 62;

- Правилами землепользования и застройки городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденными решением Собрания представителей города Сердобска от 23.03.2012 № 426-53/2, текст документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 23.03.2012, № 15.

2.6. Перечень документов необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

-  согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- копия паспорта гражданина РФ;

- учредительные документы для юридического лица;

- доверенность, заверенная нотариально, если вместо заявителя обращается доверенное лицо;

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства) - свидетельство о государственной регистрации права собственности;

- постановление и договор аренды земельного участка с проектом границ земельного участка; 

- схема планировочной организации земельного участка с обозначением мест размещения объекта капитального строительства;

- технический паспорт объектов капитального строительства, расположенных на участке;

- кадастровый план земельного участка с каталогом координат (при наличии);

- землеустроительное дело по установлению и согласованию границ земельного участка;

- топографическая съемка земельного участка с нанесенными подземными и наземными коммуникациями в масштабе М 1:500; М 1:100, выполненная в установленном порядке; 

- межевой план земельного участка;

- информация о технических условиях подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения для объектов строительства и реконструкции;

- паспорт технического учета на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке.

Следующие документы предоставляются в рамках электронного межведомственного взаимодействия, если заявителем они не были представлены:

- выписка из ЕГРП, содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

- кадастровый паспорт;

- кадастровый план территории;

- выписка из ЕГРЮЛ, ЕГРИП.

Градостроительный план не выдается на линейные сооружения.

Не допускается требовать иные документы для выдачи градостроительных планов земельных участков, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В случае необходимости заявитель имеет право предоставить дополнительные сведения, поясняющие суть вопроса.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

Заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления его в Отдел и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, расположенном в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей. Место ожидания оборудовано стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

- прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов;
- визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

- изготовление, утверждение градостроительного плана или письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги;

- выдача градостроительного плана земельного участка.

3.2 Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка расположенного на территории города Сердобска Пензенской области.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

При личном обращении заявитель в день подачи заявления на получение услуги, обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических и физических лиц 30 минут при приеме документов. 
При наличии полного комплекта документов и отсутствия замечаний специалистами Отдела заявление направляется в приемную Администрации города Сердобска. 

Специалистом приемной администрации города Сердобска осуществляется:

- прием и регистрация заявления;

- направление зарегистрированного заявления Главе администрации города Сердобска;

Срок выполнения административной процедуры – 1 день. 

Результат процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии препятствия для оказания услуги. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска
Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации города Сердобска зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается в Отдел, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры – 3 дня.

Результат процедуры: завизированное и направленное в Отдел заявление.

3.4. Изготовление, утверждение градостроительного плана или письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела, ответственному за подготовку результата услуги, завизированного заявления с полным комплектом документов. 

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, специалист Отдела готовит проект постановления об утверждении градостроительного плана. 

Проект постановления подлежит согласованию с начальником правового отдела Администрации, начальником отдела строительства и архитектуры, руководителем аппарата Администрации города Сердобска, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

Согласованный проект постановления специалист Отдела передает  в приемную Главы администрации для передачи его на подпись Главе Администрации города Сердобска. Срок процедуры 3 дня. Градостроительному плану земельного участка присваивается регистрационный номер.

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги уведомляет заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий в течение 15 дней 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 дней с момента регистрации запроса), то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги. 

Если имеются основания указанные в пункте 2.9. настоящего Регламента специалист Отдела готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

Срок выполнения административного действия – 25 дней.
Результат административной процедуры: утвержденное постановление об утверждении градостроительного плана.
3.5. Выдача градостроительного плана земельного участка
Если Заявитель обращался за предоставлением услуги в Отдел или письменным запросом, специалист Отдела уведомляет заявителя о подготовленном градостроительном плане.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день регистрации или прибытия заявителя. 

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения действия – 1 (один) день.

Результат процедуры: выданный градостроительный план заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются видимые недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных 

планов земельных участков»

Главе администрации города Сердобска

____________________________________

от __________________________________

 




проживающего по адресу:

____________________________________

____________________________________

Телефон_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу градостроительного плана земельного участка

Прошу выдать градостроительный план земельного участка по адресу:

_____________________________________________________________________________

Функциональное назначение объекта_______________________________________________________________________

Общая площадь объекта, кв. м ___________________________________________________

Дополнительные сведения _____________________________________________________________________________

«_____» ______________ 20___ г.


Подпись заявителя_____________

Приложение №2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков»
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие                          

(наименование органа исполнительной власти  РФ )

на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Заявление и документы заявителя



Расписка-уведомление

Приложение №3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных 

планов земельных участков»

Блок – схема 

последовательности административных действий















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013_ № ___64__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент).
2. Отделу строительства и архитектуры администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№  64 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент Администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области по оказанию муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

С заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться: физические и юридические лица являющиеся собственниками переводимых помещений (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Сердобска в лице структурного подразделения – отдела строительства и архитектуры Администрации города Сердобска (далее - Отдел).

1.3.2. Юридический и почтовый адрес администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина 90. 

Почтовый адрес Отдела строительства и архитектуры Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Пушкина 3.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Телефоны Отдела: (8-841-67) 2-12-91, 2-26-10.

Факс (8-841-67) 2-12-91, 2-20-06.

График работы Отдела:

понедельник – пятница



8.00 до 17.00

перерыв на обед




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

Прием заявителей осуществляется специалистами Отдела в соответствии с утвержденным графиком приема без предварительной записи.

Время приема граждан:

понедельник – пятница 


08.00 до 17.00

перерыв на обед 




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 1.3.3. регламента, результат;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.4. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел строительства и архитектуры Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- мотивированный отказ на основаниях, предусмотренных действующим законодательством.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги - 48 дней, из них: 45 дней – принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещений и 3 дня – выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю документа, подтверждающего принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещений;  

- срок исправления технических ошибок, допущенных при подготовке разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (при наличии таковых), не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Градостроительным кодексом 29.12.2004 № 190-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.12.2004, № 290;

· Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;

· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1; 

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Постановление Правительства РФ от 18.02.1998 № 219 «Об утверждении Правил ведения Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 23.02.1998, № 8;

· Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 15.08.2005, № 33; 

· Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, № 6;

· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение №1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

· согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);
· копия паспорта заявителя;

· правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или нотариально заверенные копии);

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

· поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

· подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 

Следующие документы предоставляются в рамках электронного межведомственного взаимодействия, если заявителем они не были представлены:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов:

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

- не полный комплект документов;

- несоблюдение условий перевода помещений, предусмотренных требованиям законодательства РФ;

 - несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства РФ. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  необходимой и обязательной является услуга «Подготовка проекта переустройства и/или перепланировки переводимого помещения».

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения в Отдел и  при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, расположенном в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей. Место ожидания оборудовано стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

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

- визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

- подготовка и утверждение постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или мотивированного отказа;

- выдача (направление) документов заявителю.

Блок – схема муниципальной  услуги приложение № 4.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления с приложением необходимых документов, указанных в 2.6. настоящего регламента.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет полномочия заявителя, а также соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Общий максимальный срок приема документов от юридических или физических лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на 1 объект. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий до течения пятнадцатидневного срока с момента регистрации заявления.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний, специалистом Отдела заявление направляется в приемную Администрации. Специалист приемной Администрации проводит:

- прием, регистрацию заявления;

- направление заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) день.

Результат административной процедуры: направление зарегистрированного заявления и принятых документов в приемную Главы администрации города Сердобска. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации города Сердобска зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) рабочих дней Глава администрации города Сердобска визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается начальнику  Отдела, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

Срок выполнения административного действия – 3 (три) рабочих дня.
Результат административной процедуры: завизированное и направленное в Отдел заявление.

3.4. Подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление начальнику Отдела, завизированного заявления с полным комплектом документов. В течение 1 (одного) рабочего дня начальник Отдела визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

Специалист отдела по результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, готовит проект постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

Проект постановления подлежит согласованию с  начальником отдела строительства и архитектуры, начальником правового отдела, руководителем аппарата, заместителем Главы администрации. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

Согласованный проект постановления, начальник Отдела передает в приемную Главы администрации города Сердобска для передачи его на подпись Главе администрации города.

Глава администрации города Сердобска при получении согласованного проекта постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо проекта постановления об отказе в принятии решения  в течение 1 рабочего дня  подписывает его.

Срок выполнения административного действия – 41 (сорок один) день.
Результат административной процедуры: подписанное Главой администрации  постановление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в предоставлении услуги.

3.5. Выдача (направление) документов заявителю

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту приемной Администрации города Сердобска подписанного Главой администрации города Сердобска  постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в предоставлении услуги.

После подписания постановления Главой администрации специалист приемной передает его  специалисту Отдела, который выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений (приложение №3).

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административного действия – 3 (три) дня.
Результат административной процедуры: передача документов, содержащих результат административной процедуры.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) 

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Главе администрации города Сердобска

                                                                                                 от_________________________________

                                                                                                      _________________________________

(фамилия, имя, отчество собственника – для граждан, полное наименование организации – для юридических лиц)

                                                                        _________________________________

                                                                                        


(почтовый индекс и адрес)

Тел._______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу Вас перевести из жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение  _____________________________________________________________________________ 

(наименование  переводимого объекта) принадлежащее мне (право собственность или аренда)

расположенного по адресу_______________________________________________________

 





(полный адрес переводимого  объекта)

Прилагаемая документация:

__________________________________________________________________

Дата «___»___________20___г.                



 ________________

(подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие

 

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)

	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


Приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                 Кому ____________________________

                                       (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                 полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                        для юридических лиц)

                                 Куда ____________________________

                                        (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                   заявителя согласно заявлению

                                 _________________________________

                                            о переводе)

                                 _________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

_______________________________________________________________________________

       (полное наименование органа местного самоуправления,

_______________________________________________________________________________,

                осуществляющего перевод помещения)

Рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23 Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу: _________________________________________________________

        



 (наименование городского или сельского поселения)

_______________________________________________________________________________

        (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

                      корпус (владение, строение)

дом ____, -------------------------------------,  кв. ______, из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

       -----------------------------------------------------

                       






 (ненужное зачеркнуть)

   в   целях   использования помещения в качестве _______________________________________________________________________________

                      (вид использования помещения в соответствии   с заявлением о переводе)

_________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________):

            (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

                    жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

    а) перевести из ------------------------------------------ без

                            (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

________________________________________________________________________________

                 (перечень работ по переустройству  (перепланировке) помещения

________________________________________________________________________________

       или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

_______________________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с _________________________________________________________________

       

      (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Р Ф)

________________________________________________________________________________

_________________________   
    ________________ 

_____________________

    (должность лица,                                   (подпись)                                 (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

«_____»    ____________ 20  _ г.

М.П.

Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Блок – схема 

последовательности административных действий 





















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.02.2013 № _65__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление  муниципального недвижимого имущества в безвозмездное пользование»   

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества в безвозмездное пользование» (далее - Административный регламент).
2. Отделу экономики администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 65 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление  муниципального недвижимого имущества 

в безвозмездное пользование»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества в безвозмездное пользование»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление  муниципального недвижимого имущества в безвозмездное пользование» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам, зарегистрированным в Российской Федерации. От имени индивидуального предпринимателя или юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться его законные представители (далее - заявитель).

Недвижимое имущество может быть передано в аренду без проведения конкурса или аукциона:

1) на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу;

2) государственным органам, органам местного самоуправления, а также государственным внебюджетным фондам, Центральному банку Российской Федерации;

3) государственным и муниципальным учреждениям;

4) некоммерческим организациям, созданным в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политическим партиям, общественным движениям, общественным фондам, общественным учреждениям, органам общественной самодеятельности, профессиональным союзам, их объединениям (ассоциациям), первичным профсоюзным организациям), объединений работодателей, товариществ собственников жилья, социально ориентированным некоммерческим организациям при условии осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации, а также других видов деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

5) адвокатским, нотариальным, торгово-промышленным палатам;

6) образовательным учреждениям независимо от их организационно-правовых форм, включая указанные в пункте 3  настоящей части государственные и муниципальные образовательные учреждения, и медицинским учреждениям частной системы здравоохранения;

7) для размещения сетей связи, объектов почтовой связи;

8) лицу, обладающему правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;

9) в порядке, установленном главой 5 Федерального закона Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

10) лицу, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта;

11) на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

12) взамен недвижимого имущества, права в отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным образовательным учреждениям, медицинским учреждениям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;

13) правопреемнику приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности;

14) являющееся частью или частями помещения, здания, строения или сооружения, если общая площадь передаваемого имущества составляет не более чем двадцать квадратных метров и не превышает десять процентов площади соответствующего помещения, здания, строения или сооружения, права на которые принадлежат лицу, передающему такое имущество;

15) лицу, подавшему единственную заявку на участие в конкурсе или аукционе, в случае, если указанная заявка соответствует требованиям и условиям, предусмотренным конкурсной документацией или документацией об аукционе, а также лицу, признанному единственным участником конкурса или аукциона, на условиях и по цене, которые предусмотрены заявкой на участие в конкурсе или аукционе и конкурсной документацией или документацией об аукционе, но по цене не менее начальной (минимальной) цены договора (лота), указанной в извещении о проведении конкурса или аукциона. При этом для организатора торгов заключение предусмотренных настоящей частью договоров в этих случаях является обязательным;

16) в отношении имущества, распоряжение которым осуществляется в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Водным кодексом Российской Федерации, Лесным кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о недрах, законодательством Российской Федерации о концессионных соглашениях.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики администрации города Сердобска Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-14-17, 2-16-66.

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Предоставление муниципального недвижимого имущества в безвозмездное пользование.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация города Сердобска Пензенской области (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципального недвижимого имущества в безвозмездное пользование, находящегося на территории города Сердобска;

- получение заявителем мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем результатов исполнения муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня подачи заявления и предоставления необходимого пакета документов.

- срок исправления технических ошибок не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 21. 10.1994 (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31; 

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

· Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 27.07.2006, № 162;

· 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» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 24.02.2010, № 37;

· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

· - Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью в городе Сердобске Сердобского района» утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска Сердобского района от 13.11.2009 № 100-10/2 (с последующими изменениями) текс документа опубликован в издании «Сердобские новости»,  20.12.2006, № 51.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

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

1) заявление на имя Главы администрации города Сердобска о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование с указанием характеристик имущества (приложение №1);

В заявлении должны быть указаны данные о заявителе: физическом лице - Ф.И.О. заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон; юридическом лице - Ф.И.О. представителя юридического лица, название организации, юридический адрес, по которому должен быть отправлен ответ, контактный телефон. Заявление должно быть подписано заявителем либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

2) копия технического паспорта на здание (сооружение);

3) для юридических лиц:

- копия устава (для филиалов - копия положения о филиале и копия устава головной организации);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- копия свидетельства о постановке юридического лица на налоговый учет;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц, полученная не ранее 10 календарных дней, предшествующих обращению;

- копия приказа (распорядительного документа) о назначении руководителя;

- информация о банковских реквизитах;

4) для индивидуальных предпринимателей:

- копия паспорта;

-  согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- копия свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя;

- копия свидетельства о постановке на налоговый учет;

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученная не ранее 10 календарных дней, предшествующих обращению;

5) для физических лиц:

-  согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- копия паспорта.

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

Следующие документы предоставляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если они не были представлены заявителем:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем не предъявлен оригинал (либо нотариально заверенная копия) необходимого документа в соответствии с настоящим регламентом для подтверждения копии данного документа;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

- испрашиваемое имущество не является собственностью города Сердобска Сердобского района Пензенской области.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление  муниципального недвижимого имущества в безвозмездное пользование» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в день поступления его в Отдел и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей. Место ожидания оборудовано стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания Администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и 

сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации;

· подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги или письменного уведомления об отказе в предоставление муниципальной услуги;

· подготовка и выдача договора безвозмездного пользования недвижимым имуществом.

Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 3.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию письменного заявления о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование по форме, с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на 1 объект. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий.

Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистами Отдела, заявление и представленные документы направляются в приемную Администрации.

Специалистом приемной Администрации производится: 

- прием, регистрация заявления;

- направление  заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии препятствий для выполнения муниципальной услуги. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается Отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Глава администрации города Сердобска принимает решение о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование (при наличии) либо отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием запрашиваемого имущества.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов специалист приемной передает в отдел экономики, а затем специалисту, ответственному за предоставление услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.4. Подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

На основании решения Главы администрации города Сердобска специалист Отдела, ответственный за выполнение муниципальной услуги готовит:

- при положительном решении: проект постановления Администрации города Сердобска о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование. 

Проект постановления подлежит согласованию с  начальником правового отдела, начальником финансового отдела, начальником отдела экономики, руководителем аппарата, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу;

- при отрицательном решении: письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 20 дней.

Результат административной процедуры: утвержденное постановление по предоставлению муниципального имущества в безвозмездное пользование.

3.5. Подготовка и выдача договора безвозмездного пользования недвижимого имущества
Специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги заключает договор безвозмездного пользования недвижимым имуществом города Сердобска.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 5 дней.

После подписания договора безвозмездного пользования недвижимым имуществом города Сердобска один экземпляр передается заявителю, один экземпляр – в Отдел (при личном обращении заявителя).

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административной процедуры один день.
Результат административной процедуры: выданные документы, содержащие сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации города Сердобска.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации города Сердобска.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Сердобска.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Сердобска, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации города Сердобска, должностного лица Администрации Сердобского района, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение №1

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление  муниципального недвижимого 

имущества в безвозмездное пользование»

Главе администрации города Сердобска

____________________________________

от ___________________________________

                                                                         (ф.и.о.)

____________________________________

(год рождения, серия номер паспорта)

____________________________________

(выдан когда и кем)

____________________________________

(адрес прописки)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить в безвозмездное пользование помещение(ия), расположенное(ые) по адресу: _______________________________________, указать улицу, дом, этаж, площадь, цели использования муниципального имущества_________________________________________________________, срок безвозмездного пользования ________________________.

Подпись_____________



Дата_____________

Приложение №2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление  муниципального недвижимого 

имущества в безвозмездное пользование»
ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

Я,  

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие

 

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания ______________________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


Приложение №2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление  муниципального недвижимого 

имущества в безвозмездное пользование»
Блок – схема 

последовательности административных действий















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА  CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.02.2013 № _66___
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в постоянное бессрочное пользование»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в постоянное бессрочное пользование» (далее - Административный регламент).

2. Отделу экономики администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 66 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в постоянное бессрочное пользование»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в постоянное бессрочное пользование» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в постоянное бессрочное пользование» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется государственным и муниципальным учреждениям, казенным предприятиям, центрам исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, а также органам государственной власти и органам местного самоуправления. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться его законные представители (далее - заявители).

Гражданам земельные участки в постоянное (бессрочное) пользование не предоставляются.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-61) 2-33-13, 2-16-66.

Факс  (8-841-61) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



            8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в постоянное бессрочное пользование.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация города Сердобска Сердобского района Пензенской области (далее – администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю документов на предоставление земельных участков в постоянное бессрочное пользование;

- выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем результатов исполнения муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня подачи заявления и предоставления необходимого пакета документов на подготовку документов о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане.

- срок исправления технических ошибок не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Гражданским Кодексом Российской Федерации от 21. 10.1994 (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 8.12.1994 г. № 238-239;

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31; 

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

·  Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

· Положением о порядке управления и распоряжения имуществом,  находящимся в муниципальной собственности  города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 16.11.2012 № 33-4/3 текс документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 18.11.2012, № 33;
·  Правилами землепользования и застройки городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области, утвержденными решением Собрания представителей города Сердобска от 23.03.2012 № 426-53/2, текст документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 23.03.2012, № 15.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), учредительные документы юридического лица;

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

- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента, к заявлению прилагается выданное не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- выданный не позднее чем за три месяца до дня подачи заявления кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости.

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

Следующие документы  предоставляется в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если Заявителем они не были представлены:

- выписка Единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из ЕГРП, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

 - кадастровый паспорт земельного участка;

 - кадастровая выписка о земельном участке.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- заявителем не предъявлен оригинал (либо нотариально заверенная копия) необходимого документа в соответствии с настоящим регламентом для подтверждения копии данного документа;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- земельный участок не является собственностью города Сердобска Пензенской области;

- наличие ограничения либо запрета на предоставление земельного участка;

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов на запрет действий по земельным участкам;

- установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земельного участка с утвержденными документами территориального планирования.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в постоянное бессрочное пользование» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в день поступления его в Отдел и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации, информационный стенд.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность 

и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

· подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги;

· выдача документов заявителю.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления  о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности города Сердобска, в постоянное (бессрочное) пользование по форме с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на 1 объект. 

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

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистами Отдела, заявление направляется в приемную Администрации.

Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии препятствий для оказания услуги. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Специалистом приемной администрации:

- прием и регистрация заявления;

- направление, завизированного Главой администрации, заявления в Отдел для оказания муниципальной услуги.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.4. Подготовка и утверждение постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование 

Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит проект постановления администрации о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности города Сердобска, в постоянное (бессрочное) пользование либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Проект постановления подлежит согласованию с начальником правового отдела Администрации города Сердобска, руководителем аппарата Администрации, заместителем главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

Согласованный проект постановления специалист Отдела передает  в приемную Главы администрации города Сердобска для передачи его на подпись Главе администрации города Сердобска.

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

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 20 (двадцати) рабочих дней.

Результат административной процедуры: утвержденное постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование либо письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.6.Выдача документов заявителю

После подписания постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование один экземпляр передается заявителю, один экземпляр – в Отдел (при личном обращении заявителя).

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения данной административной процедуры два дня.
Результат административной процедуры: выданные документы, содержащие сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации города Сердобска.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации города Сердобска.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Сердобска.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Сердобска, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации города Сердобска, должностного лица Администрации города Сердобска, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся 

в собственности города Сердобска, в

 постоянное (бессрочное) пользование»

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Заявитель: _________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)

в лице _____________________________________________________________________

                                        (должность и Ф.И.О. руководителя или доверенного лица)

Действующего на основании ___________________________________________________

                                                         (устав или доверенность)

зарегистрированного______________________________________________________________________________________________________________________________________

Свидетельство о государственной регистрации_____________________________ ___________________________________________________________________________

                                                                   (кем и когда выдано)

Место нахождения руководящего органа _________________________________  ___________________________________________________________________________

                                               (индекс, адрес, телефон)

Просит Вашего разрешения на бессрочное (постоянное) пользование земельным участком расположенного по адресу ___________________________________________________ ___________________________________________________________________________

площадью ______________________ кв.м.

для ____________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________

Заявитель (Ф.И.О.):                                                                                       _______________












подпись









                    « ____» ____________ 201__г.

Приложение №2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся 

в собственности города Сердобска, в

 постоянное (бессрочное) пользование»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие

 

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)

	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


Приложение №3

к административному регламенту 

«Предоставление земельных участков, находящихся 

в собственности города Сердобска, в

 постоянное (бессрочное) пользование»

Блок – схема 

последовательности административных действий


























АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013  № _67__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска в безвозмездное срочное пользование»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», - 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование» (далее - Административный регламент).

2.   Отделу экономики администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

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

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 67 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется государственным и муниципальным учреждениям, казенным предприятиям, религиозным организациям, центрам исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, органам государственной власти, органам местного самоуправления, лицам, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости; жилищно-строительным кооперативам в случаях, предусмотренных федеральным законом, а также гражданам, в случаях предусмотренных Лесным кодексом Российской Федерации.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться его законные представители.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
Гражданам земельные участки в безвозмездное срочное пользование не предоставляются.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики администрации города Сердобска Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-61) 2-33-13, 2-16-66.

Факс  (8-841-61) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



            8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление земельного участка в безвозмездное срочное пользование;
- выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем результатов исполнения муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня подачи заявления и предоставления необходимого пакета документов на подготовку документов о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане.

- срок исправления технических ошибок не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в  издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31; 

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

· Законом Пензенской области от 07.04.2003 № 461-ЗПО  «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (с последующими изменениями), текст документа опубликован в издании «Пензенские губернские ведомости», 24.04.2003, № 5;
· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска,  20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

-Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 16.11.2012 № 33-4/3, текст документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 18.11.2012, № 33;

· Правилами землепользования и застройки городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области, утвержденными решением Собрания представителей города Сердобска от 23.03.2012 № 426-53/2, текст документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 23.03.2012, № 15.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), учредительные документы юридического лица;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в безвозмездное срочное пользование, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 2.
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- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента, к заявлению прилагается выданное не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- выданный не позднее чем за три месяца до дня подачи заявления кадастровый паспорт земельного участка (кадастровая выписка о земельном участке), в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости.

Если на испрашиваемом земельном участке не расположены здания, строения и сооружения заявитель дополнительно представляет следующие документы:

1) копию заключенного государственного или муниципального контракта на строительство объекта недвижимости на земельном участке, осуществляемого за счет средств федерального бюджета, средств бюджета Пензенской области или средств местного бюджета;

2) акт выбора земельного участка для строительства объекта с приложением к нему проекта границ земельного участка, утвержденного органом местного самоуправления;

3) письменное согласие правообладателя земельного участка (в случае представления земельного участка за счет земель, представленных ранее другому лицу).

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

Следующие документы  предоставляется в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если Заявителем они не были представлены:

- выписка Единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из ЕГРП, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

 - кадастровый паспорт земельного участка;

- кадастровая выписка о земельном участке.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- заявителем не предъявлен оригинал (либо нотариально заверенная копия) необходимого документа в соответствии с настоящим регламентом для подтверждения копии данного документа;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- земельный участок не является собственностью города Сердобска Пензенской области;

- наличие ограничения либо запрета на предоставление земельного участка;

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов на запрет действий по земельным участкам;

- право собственности заявителя на объекты недвижимого имущества, расположенные на испрашиваемом земельном участке, не подтверждено представленными документами;
- установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земельного участка с утвержденными документами территориального планирования.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование» следующие услуги являются необходимыми и обязательными:

- изготовление кадастрового паспорта земельного участка.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в день поступления его в приемную Администрации города Сердобска и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации, информационный стенд.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания Администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием также запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

· подготовка и утверждение постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги;

· подготовка и подписание договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

· выдача документов заявителю.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления  о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование по форме с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на 1 объект. 

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

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистами Отдела, заявление направляется в приемную администрации.

Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии препятствий для оказания услуги. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Специалистом приемной администрации:

- прием и регистрация заявления;

- направление, завизированного Главой администрации, заявления в Отдел для оказания муниципальной услуги.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.4. Подготовка и утверждение постановления о предоставлении земельного, находящегося в собственности города Сердобска, участка в безвозмездное срочное пользование либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги

Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит проект постановления администрации о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Проект постановления подлежит согласованию с начальником правового отдела Администрации города Сердобска, руководителем аппарата Администрации города Сердобска, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

Согласованный проект постановления специалист Отдела передает  в приемную Главы администрации города Сердобска для передачи его на подпись Главе администрации города Сердобска.

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, при наличии оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента или если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, до истечения срока 15 рабочих дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 20 (двадцать) дней.

Результат административной процедуры: утвержденное постановление о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование либо письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.5. Подготовка и подписание договора безвозмездного срочного пользования земельным участком

Постановление является основанием для представления земельного участка в безвозмездное срочное пользование и подготовки проекта договора безвозмездного срочного пользования. Специалист правового отдела Администрации города Сердобска подготавливает договор безвозмездного срочного пользования земельным участком. Проект договора безвозмездного срочного пользования передается заявителю ответственным специалистом Отдела для подписания. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 2 (два) дня.

Подписанный заявителем договор безвозмездного срочного пользования специалист Отдела передает на подпись Главе администрации города Сердобска – срок подписания 2 (два) дня.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 4 (четыре) дня.

Результат административной процедуры: подписанный договор безвозмездного срочного пользования земельным участком.
3.6.Выдача документов заявителю

После подписания договора безвозмездного срочного пользования (2 экземпляра – по каждому из сторон) специалист Отдела в тот же день извещает заявителя по телефону о подписании договора.
От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения данной административной процедуры два дня.
Результат административной процедуры: выданный договор безвозмездного срочного пользования земельным участком заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации города Сердобска.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации города Сердобска.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Сердобска.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Сердобска, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации города Сердобска, должностного лица Администрации города Сердобска, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности 

города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование»

Главе администрации города Сердобска

____________________________________

от ___________________________________

(ф.и.о.)

____________________________________

(год рождения, серия номер паспорта)

____________________________________

(выдан когда и кем)

____________________________________

(адрес прописки, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Заявитель: _________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)

в лице _____________________________________________________________________

                                        (должность и Ф.И.О. руководителя или доверенного лица)

Действующего на основании ___________________________________________________

                                                         (устав или доверенность)

зарегистрированного______________________________________________________________________________________________________________________________________

Свидетельство о государственной регистрации_____________________________ ___________________________________________________________________________

                                                                   (кем и когда выдано)

Место нахождения руководящего органа _________________________________  ___________________________________________________________________________

                                               (индекс, адрес, телефон)

Просит Вашего разрешения на безвозмездное срочное пользование земельным участком расположенного по адресу ___________________________________________________ ___________________________________________________________________________

площадью ______________________ кв.м.

для ____________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________

Заявитель (Ф.И.О.):                                                                                       _______________












подпись









                    « ____» ____________ 201__г.

Приложение 2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности 

города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие

 

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)

	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


Приложение 3

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности 

города Сердобска, в безвозмездное срочное пользование»

Блок – схема 

последовательности административных действий




















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013__ № __68__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования 

и предназначенных для сдачи в аренду»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска,  постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду»  (далее - Административный регламент).
2. Отделу экономики администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№  68 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования 

и предназначенных для сдачи в аренду»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам всех форм собственности, зарегистрированных в Российской Федерации. От имени гражданина или юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться его законные представители (далее - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-14-17, 2-16-66.

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска Сердобского района Пензенской области (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-  предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Сердобска, и предназначенных для сдачи в аренду;

 - выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем результатов исполнения муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления необходимого пакета документов.

- срок исправления технических ошибок не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 21. 10.1994. (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, № 44;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31; 

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;
· Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью в городе Сердобске Сердобского района» утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска Сердобского района от 28.11.2006 № 78 (с последующими изменениями) текс документа опубликован в издании «Сердобские новости», 20.12.2006, № 51;
· Положением «О порядке предоставления в аренду муниципального имущества города Сердобска Сердобского района Пензенской области» утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска Сердобского района от 25.06.2010 № 175-18/2 текст документа опубликован в издании «Сердобские новости», 07.07.2010, № 48.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение №1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- копия паспорта гражданина РФ;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- доверенность, заверенная у нотариуса, если вместо заявителя обращается доверенное лицо.

- учредительные документы для юридических лиц.

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.

Следующие документы  предоставляется в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если заявителем они не были представлены:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем не предъявлен оригинал (либо нотариально заверенная копия) необходимого документа в соответствии с настоящим регламентом для подтверждения копии данного документа;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в день поступления его в Отдел и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудован отдел для информирования, ожидания и приема заявителей. Отдел ожидания оборудован стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания Администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой администрации;

· подготовка документов по запрашиваемой информации либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги;

· выдача документов заявителю.

Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 3.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию города Сердобска письменного заявления  о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Сердобска и предназначенных для сдачи в аренду по форме с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут. 

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

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистами Отдела заявление направляется в приемную Администрации.

Специалистом приемной Администрации производится: 

- прием, регистрация заявления;

- направление  заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии препятствий для выполнения муниципальной услуги. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов специалистом приемной, передается в Отдел, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление с указанием о выполнении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Подготовка документов по запрашиваемой информации либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги

Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит 2 экземпляра информационного сообщения об объектах, находящихся в муниципальной собственности города Сердобска, предназначенных для сдачи в аренду с указанием адреса, площади, года постройки, целевого назначения, передает их на подпись Главе администрации города Сердобска, из которых после регистрации:
· один экземпляр выдается Заявителю;

· второй экземпляр, остается в отделе, предоставляющем услугу.

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

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 25 дней.

Результат административной процедуры: готовые документы по запросу.

3.5. Выдача документов заявителю

После подписания информационного сообщения об объектах, находящихся в муниципальной собственности города Сердобска, предназначенных для сдачи в аренду один экземпляр передается заявителю, один экземпляр – в Отдел (при личном обращении заявителя).

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения данной административной процедуры 1 день.
Результат административной процедуры: выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации города Сердобска.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов администрации города Сердобска.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Сердобска.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Сердобска, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации города Сердобска, должностного лица администрации города Сердобска, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

	Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду»




Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

Главе администрации города Сердобска
___________________________________

___________________________________ 

(Ф.И.О.)

 Наименование организации,

___________________________________ 

зарегистрированной по адресу:

___________________________________

тел.  ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Сердобска, и предназначенных для сдачи в аренду.

«___» ________ 201__г.





__________________

 (подпись заявителя)

Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие

 

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания ______________________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)

	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


Приложение №3

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности муниципального 

образования и предназначенных для сдачи в аренду»

Блок – схема 

последовательности административных действий























АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013__ № __69__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска» 

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», - 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска»  (далее - Административный регламент).

2. Отделу экономики администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                                                           В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 69 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется государственным и муниципальным учреждениям, казенным предприятиям, центрам исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, а также органам государственной власти и органам местного самоуправления. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться его законные представители (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-33-13, 2-16-66.

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   


          8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдел;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики Администрации города Сердобска. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача постановления Администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок, находящегося в собственности города Сердобска;

- выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем результатов исполнения муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня подачи заявления и предоставления необходимого пакета документов на подготовку документов о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане.

- срок исправления технических ошибок не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31; 

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

· Правилами землепользования и застройки городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области, утвержденными решением Собрания представителей города Сердобска от 23.03.2012 № 426-53/2, текст документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 23.03.2012, № 15.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- копия паспорта гражданина РФ;

- учредительные документы для юридического лица;

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

- постановление Администрации о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности города Сердобска в постоянное (бессрочное пользование);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента, к заявлению прилагается выданное не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- выданный не позднее чем за три месяца до дня подачи заявления кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости.

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

Следующие документы  предоставляется в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если Заявителем они не были представлены:

- выписка Единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из ЕГРП, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

 - кадастровый паспорт земельного участка;

- кадастровая выписка о земельном участке.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- заявителем не предъявлен оригинал (либо нотариально заверенная копия) необходимого документа в соответствии с настоящим регламентом для подтверждения копии данного документа;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- имеются соответствующие судебные акты в отношении земельных участков, права на которые приобретаются;

- имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;

- земельный участок не находится в собственности города Сердобска Пензенской области.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в день поступления его в приемную Администрации города Сердобска, и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации, информационный стенд.

На информационном стенде размещается следующая информация:- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления или муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность 

и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

· подготовка и утверждение постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком на территории города Сердобска;

· выдача документов заявителю.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления  о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска по форме с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на 1 объект. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет Заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо представлено непосредственно заявителем.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом Отдела, заявление направляется в приемную администрации, а заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения по установленной форме. Если заявление и документы, предоставляются по почте либо в форме электронных документов, расписка в получении документов направляется гражданину уполномоченным органом по почте. 

Специалистом приемной администрации производится: 

- прием, регистрация заявления;

- направление  заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) день.

Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии препятствий для оказания услуги. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.4. Подготовка и утверждение постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска 

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела завизированного заявления на предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит проект постановления Администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Проект постановления подлежит согласованию с начальником правового отдела Администрации города Сердобска, руководителем аппарата Администрации города Сердобска, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

Согласованный проект постановления специалист Отдела передает  в приемную Главы администрации для передачи его на подпись Главе Администрации города Сердобска.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 20 дней.

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

Результат административной процедуры: утвержденное постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование либо письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.6.Выдача документов заявителю

После подписания постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска один экземпляр передается заявителю, один экземпляр – в Отдел (при личном обращении заявителя).

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения данной административной процедуры 2 (два) дня.
Результат административной процедуры: выданные документы, содержащие сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации города Сердобска.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации города Сердобска.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются видимые недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Сердобска.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Сердобска, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации города Сердобска, должностного лица Администрации города Сердобска, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска»

Главе администрации города Сердобска

____________________________________

от ___________________________________

 (ф.и.о.)

____________________________________

(год рождения, серия номер паспорта)

____________________________________

(выдан когда и кем)

____________________________________

____________________________________  

(адрес прописки, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять решение о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком площадью ___________ кв.м, кадастровый номер _______________________.

    1. Сведения о земельном участке:

    1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

________________________________________________________________

(область, район)

________________________________________________________________

(населенный пункт и т.д. и иные адресные ориентиры)

    1.2. Категория земель:

__________________________________________________________________________.

    1.3. Вид разрешенного использования земельного участка:

__________________________________________________________________________.

    1.4. Ограничения использования и обременения земельного участка:

__________________________________________________________________________.

    1.5.  Реквизиты  документа, удостоверяющего право, на котором заявитель

использует земельный участок:

__________________________________________________________________________.

(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

     2. На  земельном  участке  отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в

собственности или в пользовании иных лиц.

Заявитель: __________________________________________________   ___________

           

                 (Ф.И.О.)                                 


     (подпись)

"__" ___________ 20__ г.                                            М.П.

Приложение №2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие

 

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


Приложение №3

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком, находящимся в собственности города Сердобска»

Блок – схема 

последовательности административных действий





















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.02.2013 №70

г. Сердобск

Об условиях приватизации муниципального имущества арендуемого

 субъектами малого и среднего предпринимательства
             В соответствии с Федеральными законами: от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», от 22.07.2008 №159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Прогнозным планом (программой) приватизации муниципального имущества города Сердобска Сердобского района Пензенской области на 2013 год, утвержденного решением Собрания представителей города Сердобска Сердобского района Пензенской области от  26.12.2012  №45-5/3;-

       АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ :

 Провести приватизацию нежилого помещения общей площадью 50,7 кв.м., расположенного по адресу: Пензенская область, Сердобский район,                г. Сердобск, ул. Быкова,1, путем реализации преимущественного права арендатора, индивидуального предпринимателя Зарьковой Татьяны Алексеевны, являющейся субъектом малого и среднего предпринимательства, на приобретение данного арендуемого имущества по его рыночной стоимости, составляющей 495770 (четыреста девяносто пять тысяч семьсот семьдесят) рублей. 

1. Провести приватизацию нежилого помещения (магазин) общей площадью 78,5 кв.м., расположенного по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Гагарина,32, путем реализации преимущественного права арендатора, индивидуального предпринимателя Миргородской Ольги Викторовны, являющейся субъектом малого и среднего предпринимательства, на приобретение данного арендуемого имущества по его рыночной стоимости, составляющей 789900 (семьсот восемьдесят девять тысяч девятьсот) рублей.

2. Провести приватизацию нежилого помещения общей площадью 73,7 кв.м., расположенного по адресу: Пензенская область, Сердобский район,                       г. Сердобск, ул. Ленина,249, путем реализации преимущественного права арендатора, общества с ограниченной ответственностью «Альянс - Ясенки», являющегося субъектом малого и среднего предпринимательства, на приобретение данного арендуемого имущества по его рыночной стоимости, составляющей 668130 (шестьсот шестьдесят восемь тысяч сто тридцать) рублей.

3. Провести приватизацию нежилого помещения общей площадью 40,8 кв.м., расположенного по адресу: Пензенская область, Сердобский район,                       г. Сердобск, ул. Ленина,247, путем реализации преимущественного права арендатора, общества с ограниченной ответственностью «Фантазия», являющегося субъектом малого и среднего предпринимательства, на приобретение данного арендуемого имущества по его рыночной стоимости, составляющей 369150 (триста шестьдесят девять тысяч сто пятьдесят) рублей.

4. Провести приватизацию нежилого помещения №3,4 общей площадью 164,1 кв.м., расположенного по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Тюрина,7, путем реализации преимущественного права арендатора, общества с ограниченной ответственностью «Спутник», являющегося субъектом малого и среднего предпринимательства, на приобретение данного арендуемого имущества по его рыночной стоимости, составляющей 1598100 (один миллион пятьсот девяносто восемь тысяч сто) рублей.

5. Провести приватизацию нежилого помещения общей площадью 73,2 кв.м., расположенного по адресу: Пензенская область, Сердобский район,                       г. Сердобск, ул. Комсомольская,116, путем реализации преимущественного права арендатора, общества с ограниченной ответственностью «Спутник», являющегося субъектом малого и среднего предпринимательства, на приобретение данного арендуемого имущества по его рыночной стоимости, составляющей 663720 (шестьсот шестьдесят три тысячи семьсот двадцать) рублей.

6. Оплата – единовременная, в течении 30 дней с даты подписания договора купли-продажи.

7. Правовому отделу администрации (Гаврилов) подготовить проекты договоров купли-продажи арендуемого имущества.

8.  Отделу экономики администрации (Белоусова) в течении 10 дней с даты принятия данного постановления направить в адрес вышеназванных арендаторов, копию данного постановления, предложения о заключении договоров купли-продажи муниципального имущества, проекты договоров купли-продажи арендуемого имущества, а также при наличии задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (пеням) требования о погашении такой задолженности с указанием её размера.

9. Данное решение опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска».

10. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на зам. Главы администрации города А.А. Короткова.

Глава администрации 


В.Н.Павлов
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013__ № __71___
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на строительство, реконструкцию 

объектов капитального строительства» 

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска,  постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»  (далее - Административный регламент).

2. Отделу строительства и архитектуры администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска 

№ 71 от  19.02.2013 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» (далее – административный регламент) разработан для повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящий административный регламент регулирует отношения по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на территории города Сердобска, обеспечивающих на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам всех форм собственности, зарегистрированных в Российской Федерации. От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Сердобска в лице структурного подразделения – Отдела строительства и архитектуры администрации города Сердобска (далее - Отдел).

1.3.2. Юридический и почтовый адрес администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина 90. 

Почтовый адрес Отдела строительства и архитектуры администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Пушкина 3.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет» www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Телефоны Отдела: (8-841-67) 2-12-91, 2-26-10.

Факс (8-841-67) 2-12-91, 2-20-06.

График работы Отдела:

понедельник – пятница



8.00 до 17.00

перерыв на обед




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

Прием заявителей осуществляется специалистами Отдела в соответствии с утвержденным графиком приема без предварительной записи.

Время приема граждан:

понедельник – пятница 


08.00 до 17.00

перерыв на обед 




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 1.3.3. регламента, результат;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.4. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел строительства и архитектуры Администрации города Сердобска (далее - Отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- получение разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства;

- мотивированный отказ в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 10 рабочих дней со дня предоставления необходимого пакета документов;

- срок исправления технических ошибок, допущенных при подготовке разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.12.2004, № 290;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и ввод объекта в эксплуатацию» текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 28.11.2005, № 48;

- Законом Пензенской области от 14.11.2006 № 1164-ЗПО «Градостроительный устав Пензенской области» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Пензенские губернские ведомости», 22.11.2006, № 33;

- Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

- Генеральным планом города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 07.08.2009 № 69-7/2 (с последующими изменениями), текст документа опубликован в издании «Сердобские новости», 19.08.2009, № 62;

- Правилами землепользования и застройки городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области, утвержденными решением Собрания представителей города Сердобска от 23.03.2012 № 426-53/2, текст документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 23.03.2012, № 15.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- копия паспорта гражданина РФ;

- доверенность, заверенная нотариально, если вместо заявителя обращается доверенное лицо;

- учредительные документы (для юридического лица);

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

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

- проектно-сметная документация:

а) пояснительная записка;

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

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

- проект организации строительства объекта капитального строительства;

- 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;

- разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкцию (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение, статья 40 Градостроительного Кодекса РФ);

- согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

Следующие документы, в случае не предоставления заявителем, будут получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- выписка из ЕГРП, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости.

Не допускается требовать иные документы для получения разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В случае необходимости заявитель имеет право предоставить дополнительные сведения, поясняющие суть вопроса.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» следующие услуги являются необходимыми и обязательными:

1. Проведение отдельных видов работ по подготовке проектной документации;

2. Проведение экспертизы проектной документации; 

3. Проведение экспертизы инженерных изысканий;

4. Дача согласия на осуществление реконструкции объекта капитального строительства;

5. Выдача копии свидетельства об аккредитации на право проведения негосударственной экспертизы проектной документации и (или) негосударственной экспертизы результатов инженерных изысканий.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день поступления его в Отдел и  при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, расположенном в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей. Место ожидания оборудовано стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

- прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги;
- визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

- подготовка и утверждение разрешения на строительство, реконструкцию или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

3.2 Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на территории города Сердобска.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

При личном обращении заявитель в день подачи заявления на получение услуги, обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц 30 минут при приеме документов на выдачу разрешения на строительство, реконструкцию 1 объекта. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет Заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предлагает ему принять меры по их устранению препятствий в течение 15 дней с момента регистрации заявления.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом Отдела, заявление направляется в приемную Администрации, а заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения по установленной форме. Если заявление и документы, предоставляются по почте либо в форме электронных документов, расписка в получении документов направляется гражданину уполномоченным органом по почте. 

Специалистом приемной администрации производится: 

- прием, регистрация заявления;

- направление  заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

При наличии полного комплекта процедура занимает 1 (один) день.

Результат процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя, устранение замечаний либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2 Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска
Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 2 (двух) дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается в Отдел, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.3. Подготовка и утверждение разрешения на строительство, реконструкцию или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела, ответственному за подготовку результата услуги, завизированного заявления и полного комплекта документов. 

Далее специалистом Отдела готовится проект разрешения на строительство, реконструкцию объекта или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, регистрируется и направляется для согласования начальнику Отдела.

Проект постановления подлежит согласованию также с начальником правового отдела Администрации города Сердобска, руководителем аппарата Администрации города Сердобска, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

Согласованный проект постановления специалист Отдела передает  в приемную Главы администрации для передачи его на подпись Главе Администрации города Сердобска. 

Если имеются основания указанные в пункте 2.9. настоящего Регламента, с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения услуги (до истечения срока 15 рабочих дней с момента регистрации запроса), то специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги осуществляет подготовку письменного уведомления  об отказе в предоставлении услуги, с указанием причины. 

Срок выполнения административного действия – 6 дней.

Результат административной процедуры: 

- разрешение на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на территории города Сердобска Пензенской области;

- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день регистрации или прибытия заявителя. 

Если Заявитель обращался за предоставлением услуги в Отдел или письменным запросом, специалист Отдела уведомляет Заявителя о подготовленном разрешении на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административной процедуры – один день.

Результат процедуры: выданное разрешение на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации города Сердобска.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята лично от  заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача разрешения на строительство, 

реконструкцию объектов капитального строительства»

 Главе администрации города Сердобска 

________________________________________

(Ф.И.О.)

________________________________________________
(наименование организации, юридический адрес,

________________________________________________

реквизиты (ИНН, ОГРН) – для юридических лиц, Ф.И.О.,

______________________________________________

данные документа, удостоверяющего личность, место ________________________________________

жительства – для физических лиц (телефон, факс, адрес 

________________________________________________

электронной почты, указываются по желанию 

________________________________________________

заявителя)

Заявление о выдаче разрешения на строительство

объекта капитального строительства

В соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на

_____________________________________________________________________________

(строительство, реконструкцию)

объекта капитального строительства _____________________________________________________________________________





(наименование объекта согласно проекту)

_____________________________________________________________________________

по адресу: ____________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются:

1.*Правоустанавливающим документом на земельный участок является:_____________________________________________________________________.

(необходимо указать наименование, дату, номер правоустанавливающего документа, информацию о государственной регистрации, в случаях, установленных законодательством)

2.*Градостроительный план земельного участка выдан _____________________________________________________________________________

(наименование документа, наименование органа, выдавшего документ, дата и номер документа, в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта - реквизиты акта об утверждении проекта планировки и проекта межевания территории)

3.Материалы, содержащиеся в утвержденной заявителем проектной документации:

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, подготовившей проектную документацию, дата и номер (шифр) документа)

а) пояснительная записка 

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, подготовившей проектную документацию, дата и номер (шифр) документа)

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

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, подготовившей проектную документацию, дата и номер (шифр) документа)

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

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, подготовившей проектную документацию, дата и номер (шифр) документа)

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, подготовившей проектную документацию, дата и номер (шифр) документа)

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

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, подготовившей проектную документацию, дата и номер (шифр) документа)

е) проект организации строительства объекта капитального строительства

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, подготовившей проектную документацию, дата и номер (шифр) документа)

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

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, подготовившей проектную документацию, дата и номер (шифр) документа)

4.Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации получено ________________________________________________________

__________________________________________________________________.

(наименование документа, наименование органа, выдавшего заключение, дата и номер заключения)

Положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации получено ________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование документа, наименование органа, выдавшего заключение, дата и номер заключения)

5. Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции получено __________________________________________

____________________________________________________________________________.

(наименование документа, наименование органа, выдавшего разрешение, дата и номер разрешения)

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

_____________________________________________________________________________

(наименование документа, наименование органа, выдавшего документ, дата и номер документа)

7. На проектную документацию получено положительное заключение негосударственной экспертизы __________________________________________________

_____________________________________________________________________________ (наименование документа, органа, выдавшего заключение, дата, №)

8. Согласно приказу Министерства регионального развития РФ от 19.10.2006 № 120 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство» дополнительно сообщаю:

Сметная документация утверждена (для объектов, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов)

_____________________________________________________________________________

(наименование документа, наименование органа, выдавшего документ, дата и номер документа)

Краткие проектные характеристики:

а) общая площадь объекта капитального строительства составляет  __________________________________________________________________;

б) площадь земельного участка __________________________________________________;

в) количество этажей и (или) высота здания, строения, сооружения составляет  __________________________________________________________________;

г) строительный объем, в том числе подземной части, составляет __________________________________________________________________;

д) количество мест, вместимость, мощность, производительность составляет __________________________________________________________________;

е) количество очередей (пусковых комплексов) объекта капитального строительства ______________________________________________________________;

ж) сметная стоимость объекта капитального строительства (по утвержденной в установленном порядке проектной сметной документации при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов) составляет __________________________________________;

з) удельная стоимость 1 кв. м площади при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов, составляет ____________________________.

Прошу уведомить о результате рассмотрения заявления о внесении изменений посредством телефона, СМС - сообщения на мобильный телефон или электронный адрес: _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(данная графа заполняется по желанию гражданина, в ней выбирается способ уведомления, указывается номер телефона или электронный адрес)

Дата__________________








_______________     _________________








(подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

Личность заявителя установлена, подлинность подписи заявителя удостоверяю 

Подпись должностного лица, уполномоченного на прием документов, _________________/ФИО _____________________________ города Сердобска  /

Дата______________ вх. № _______ 

Приложение №2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача разрешения на строительство, 

реконструкцию объектов капитального строительства»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие                          

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Заявление и документы заявителя



Расписка-уведомление

Приложение №3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача разрешения на строительство, 

реконструкцию объектов капитального строительства»

Блок – схема 

последовательности административных действий



















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013_ № _72__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска,  постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  (далее - Административный регламент).

2. Отделу строительства и архитектуры администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                             В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска 

№ 72 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – административный регламент) разработан для повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящий административный регламент регулирует отношения по приему заявлений и выдаче решений о согласовании переустройства жилого помещения. 

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются граждане РФ, проживающие в городе Сердобске Сердобского района Пензенской области и юридические лица  всех форм собственности, зарегистрированные в Российской Федерации (далее - Заявители):

1. Собственники жилого помещения или уполномоченное ими лицо, осуществляющие согласование переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

2. Наниматели, занимающие переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма, осуществляющие согласование переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении уведомления его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, на основании доверенности, нотариально заверенной. Интересы недееспособных граждан при подаче заявления и выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Сердобска в лице структурного подразделения – Отдела строительства и архитектуры администрации города Сердобска (далее - Отдел).

1.3.2. Юридический и почтовый адрес администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина 90. 

Почтовый адрес Отдела строительства и архитектуры администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Пушкина 3.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Телефоны Отдела: (8-841-67) 2-12-91, 2-26-10.

Факс (8-841-67) 2-12-91, 2-20-06.

График работы Отдела:

понедельник – пятница



8.00 до 17.00

перерыв на обед




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

Прием заявителей осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела в соответствии с утвержденным графиком приема без предварительной записи.

Время приема граждан:

понедельник – пятница 


08.00 до 17.00

перерыв на обед 




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 1.3.3. регламента, результат;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.4. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел строительства и архитектуры Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача документов о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения;

- мотивированный отказ на основаниях, предусмотренным действующим законодательством.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 45 дней со дня предоставления необходимого пакета документов;

- срок исправления технических ошибок, допущенных при подготовке разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (при наличии таковых), не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 22.12.2004 (с поправками);

- Градостроительным кодексом 29.12.2004 № 190-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.12.2004, № 290;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

- Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

1. По категории «собственник жилого помещения»

-  письменное заявления (приложение № 1);

-  согласие на обработку персональных данных (приложение № 2);

- копия паспорта гражданина РФ;

- доверенность, заверенная у нотариуса, если вместо заявителя обращается доверенное лицо;

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

-  подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный любым субъектом, занимающимся  проектными работами на законных основаниях;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.
2. По категории «ответственный наниматель жилого помещения»

-  письменное заявления;

-  согласие на обработку персональных данных;

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

 - подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный любым субъектом, занимающимся  проектными работами на законных основаниях; 

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).

При предоставлении копий, гражданам необходимо иметь при себе оригиналы вышеуказанных документов, если копии нотариально не заверены. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист Отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Следующие документы предоставляются в рамках электронного межведомственного взаимодействия:

- выписка из ЕГРП, содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если жилое помещение ли дом, в котором оно находиться, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

- неполный комплект документов;

- в случае предоставлении проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения несоответствующего требованиям действующего законодательства.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» следующая услуга является необходимой и обязательной: подготовка проекта переустройства и/или перепланировки переустраиваемого и/или перепланируемого жилого помещения.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения в Отдел и  при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, расположенном в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудован отдел для информирования, ожидания и приема заявителей. Отдел ожидания оборудован стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

- прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги;
- визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

- подготовка и выдача решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения или мотивированного отказа в выдаче решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.2 Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления о выдаче разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного на территории города Сердобска Сердобского района Пензенской области.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

При личном обращении заявитель в день подачи заявления на получение услуги, обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц 30 минут при приеме документов на выдачу разрешения на переустройство 1 объекта. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет Заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий в течение 15 дней с момента регистрации заявления.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом Отдела, заявление направляется в приемную администрации. Специалист приемной администрации проводит:

- прием, регистрацию заявления;

- направление, заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

При наличии полного комплекта процедура занимает до двух дней.

Результат процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии  препятствия для оказания услуги. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска
Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации города Сердобска зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) дней Главе администрации города Сердобска визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

Результат процедуры: завизированное и направленное в Отдел заявление.

Срок выполнения административного действия – 3 дня.
3.4. Подготовка и выдача решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения или мотивированного отказа в выдаче решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела, ответственному за подготовку результата услуги, завизированного заявления с полным комплектом документов. 

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, специалист Отдела готовит проект решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения. 

Проект решения подлежит согласованию с начальником правового отдела Администрации, начальником отдела строительства и архитектуры, руководителем аппарата Администрации города Сердобска, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

Согласованный проект решения специалист Отдела передает  в приемную Главы администрации для передачи его на подпись Главе Администрации города Сердобска.

Если имеются основания указанные в пункте 2.9. настоящего Регламента  и 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 момента регистрации запроса), то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги. 

При обращении Заявителя за предоставлением услуги в Отдел или письменным запросом, специалист Отдела уведомляет Заявителя о завершении административных процедур.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административного действия – 42 дня.
Результат административной процедуры: выданное разрешение переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения или уведомление об отказе в предоставлении услуги.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых катов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

 Главе администрации города Сердобска

_____________________________________

от __________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________

____________________________________

Телефон_____________________________

Заявление

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от ___________________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание
1. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

2. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: _____________________________________________________________________________Прошу разрешить _____________________________________________________________________________ ( переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _____________________________________________________________________________  (права собственности, договор найма, договор аренды, – нужное указать)

_____________________________________________________________________________ согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с “___” _________ 20 __ г. по “___” ________ 20 __г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ______ по _______ часов _________________________________________________________________ (дни недели)

Обязуюсь:

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «___» ____________ ________ г. № _________________ :

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________________________указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия) _____________________________________________________________________________

____________________________________________________________ на _______ листах

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на______ листах

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на _______ листах

4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _______ листах (при необходимости);

5) иные документы: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)
	 
	 
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)
	 
	 
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)
	 
	 
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	 
	”
	 
	20
	 
	г.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)
	 
	 
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)


________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                      “______” __________________20  ____г.

Входящий номер регистрации заявления                 __________________________________

Выдана расписка в получении документов             “______” _________________ 20 ____г. № ______

Расписку получил “______ ” _________________ 200 ____ г  _

_______________________   (подпись заявителя)

Приложение №2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие                          

(наименование органа исполнительной власти  РФ )

на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении, с целью организации оказания ____________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Заявление и документы заявителя



Расписка-уведомление

Приложение №3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Блок – схема 

последовательности административных действий


















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013_ № _73__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление муниципального недвижимого имущества в аренду»  

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска,  постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества в аренду» (далее - Административный регламент).
2. Отделу экономики администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска 

№ 73 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление муниципального недвижимого имущества в аренду»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент администрации города Сердобска Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества в аренду»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества в аренду»  (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам всех форм собственности, зарегистрированных в Российской Федерации. От имени гражданина или юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться его законные представители (далее - заявитель).

Недвижимое имущество может быть передано в аренду без проведения конкурса или аукциона:

1) на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу;

2) государственным органам, органам местного самоуправления, а также государственным внебюджетным фондам, Центральному банку Российской Федерации;

3) государственным и муниципальным учреждениям;

4) некоммерческим организациям, созданным в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политическим партиям, общественным движениям, общественным фондам, общественным учреждениям, органам общественной самодеятельности, профессиональным союзам, их объединениям (ассоциациям), первичным профсоюзным организациям), объединений работодателей, товариществ собственников жилья, социально ориентированным некоммерческим организациям при условии осуществления ими деятельности, направленной на решение социальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации, а также других видов деятельности, предусмотренных статьей 31.1 Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

5) адвокатским, нотариальным, торгово-промышленным палатам;

6) образовательным учреждениям независимо от их организационно-правовых форм, включая указанные в пункте 3  настоящей части государственные и муниципальные образовательные учреждения, и медицинским учреждениям частной системы здравоохранения;

7) для размещения сетей связи, объектов почтовой связи;

8) лицу, обладающему правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;

9) в порядке, установленном главой 5 Федерального закона Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

10) лицу, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта;

11) на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

12) взамен недвижимого имущества, права в отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным образовательным учреждениям, медицинским учреждениям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имевшемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;

13) правопреемнику приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности;

14) являющееся частью или частями помещения, здания, строения или сооружения, если общая площадь передаваемого имущества составляет не более чем двадцать квадратных метров и не превышает десять процентов площади соответствующего помещения, здания, строения или сооружения, права на которые принадлежат лицу, передающему такое имущество;

15) лицу, подавшему единственную заявку на участие в конкурсе или аукционе, в случае, если указанная заявка соответствует требованиям и условиям, предусмотренным конкурсной документацией или документацией об аукционе, а также лицу, признанному единственным участником конкурса или аукциона, на условиях и по цене, которые предусмотрены заявкой на участие в конкурсе или аукционе и конкурсной документацией или документацией об аукционе, но по цене не менее начальной (минимальной) цены договора (лота), указанной в извещении о проведении конкурса или аукциона. При этом для организатора торгов заключение предусмотренных настоящей частью договоров в этих случаях является обязательным;

16) в отношении  имущества, распоряжение которым осуществляется в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Водным кодексом Российской Федерации, Лесным кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о недрах, законодательством Российской Федерации о концессионных соглашениях.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики администрации города Сердобска Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-14-17, 2-16-66.

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление муниципального недвижимого имущества в аренду.

2.2. Наименование структурного подразделения администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация города Сердобска Сердобского района  Пензенской области (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики администрации города Сердобска Пензенской области 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение договора аренды муниципального недвижимого имуществом;

- выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем результатов исполнения муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:

-  общий срок предоставления недвижимого имущества без проведения торгов: 30 дней со дня подачи заявления и предоставления необходимого пакета документов;

- общий срок предоставления недвижимого имущества с торгов: 105 (сто пять) рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления необходимого пакета документов;

- срок исправления технических ошибок не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 21. 10.1994  (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31; 

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

· Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета» 27.07.2006, № 162;

· 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» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета» 24.02.2010, № 37;

·  Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью в городе Сердобске Сердобского района» утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска Сердобского района от 28.11.2006 № 78 (с последующими изменениями) текс документа опубликован в издании «Сердобские новости», 20.12.2006, № 51;
·  Положением «О порядке предоставления в аренду муниципального имущества города Сердобска Сердобского района Пензенской области» утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска Сердобского района от 25.06.2010 № 175-18/2 текст документа опубликован в «Сердобские новости», 07.07.2010, № 48;
·  Методикой расчета арендной платы за муниципальное имущество города Сердобска Сердобского района, утвержденной решением Собрания представителей города Сердобска от 01.11.2008 № 273-37/1 (с последующими изменениями) текс документа опубликован в издании «Сердобские новости», 17.12.2008, № 98. 

2.6. Перечень документов необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- копия паспорта гражданина РФ;

- экспертную оценку комиссии, подтверждающей отсутствие негативных последствий заключаемого договора аренды для обеспечения образования, воспитания, развития детей, оказания им медицинской, лечебно-профилактической помощи, социальной защиты и социального обслуживания детей (в случаях, установленных законодательством);
- учредительные документы (для юридических лиц);

- копию документа о постановке лица на учёт в налоговом органе (для юридических лиц);

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заверенные нотариально, если с заявлением обращается представитель заявителя.

- копию выписки из протокола общего собрания учредителей (распоряжение или приказ собственника) о назначении руководителя юридического лица.

В заявлении необходимо указать сведения о лице (физическом или юридическом), которым он оформлен, и сведения об имуществе, подлежащем передаче в аренду (наименование, площадь, адрес или местоположение, вид предполагаемого использования).

 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.

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.

Следующие документы предоставляется в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если они не были представлены заявителем:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем не предъявлен оригинал (либо нотариально заверенная копия) необходимого документа в соответствии с настоящим регламентом для подтверждения копии данного документа;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

- испрашиваемое имущество не является собственностью города Сердобска Сердобского района Пензенской области.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества в аренду» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в день поступления его в Отдел и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей. Место ожидания оборудовано стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги - предоставление муниципального недвижимого имущества без проведения торгов

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:
· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

· рассмотрение заявок и принятие решения о сдаче имущества в аренду;

· подготовка и утверждение постановления (распоряжения) о предоставлении муниципального имущества в аренду или письменного уведомления об отказе в предоставление муниципальной услуги;

· подготовка проекта договора аренды муниципального недвижимого имущества;

· выдача документов заявителю.

Блок – схема услуги предоставления муниципального недвижимого имущества без проведения торгов представлена в приложении № 4.

3.1.1. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления  о предоставлении муниципального имущества в аренду по форме, с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо подано непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на 1 объект. 

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

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом Отдела, заявление направляется в приемную администрации.

Специалистом приемной администрации производится: 

- прием, регистрация заявления;

- направление  заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии препятствий для оказания услуги. 

3.1.2. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Глава администрации города Сердобска принимает решение о предоставлении муниципального имущества в аренду (при наличии) либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием запрашиваемого имущества.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается в Отдел, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры 3 дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление с указанием о выполнении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3 Рассмотрение заявок и принятие решения о сдаче имущества в аренду
Для рассмотрения заявлений и определения способа передачи нежилых объектов в аренду создается конкурсная комиссия. Состав конкурсной комиссии утверждается постановлением Администрации города Сердобска.

Поступившие заявления о предоставлении в аренду нежилых объектов рассматриваются конкурсной комиссией при представлении заявителем вместе с заявлением копий документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента.

Документы предоставляются единожды, при оформлении первого договора аренды с этим лицом; при оформлении последующих договоров аренды предоставляются только изменения указанных документов.

Ответ заявителю о принятом решении либо об отказе в передаче объекта в аренду направляется заявителю в срок, определенный настоящим административным регламентом. Срок рассмотрения заявлений на аренду может быть продлен на один месяц при условии направления заявителю промежуточного ответа в соответствии с порядком рассмотрения заявлений, поступающих в Администрацию.

Срок выполнения административной процедуры 7 дней.

Результат административной процедуры: решение о предоставлении муниципального недвижимого имущества в аренду либо об отказе в предоставлении услуги.

3.1.4. Подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

На основании решения Главы администрации города Сердобска специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги готовит:

- при положительном решении и получении письменного предварительного согласия антимонопольного органа: постановление (распоряжение) Администрации города Сердобска о предоставлении муниципального имущества в аренду. Проект постановления подлежит согласованию с начальником правового отдела, начальником финансового отдела, начальником отдела экономики, руководителем аппарата,  заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу. Согласованный проект постановления специалист Отдела передает в приемную Главы администрации города Сердобска для передачи его на подпись Главе администрации;

- при отрицательном решении: письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

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

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 10 дней.

Результат административной процедуры: утвержденное постановление о предоставлении недвижимого имущества в аренду либо письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.1.5. Подготовка проекта договора аренды муниципального недвижимого имущества
На основании заявления, решения Главы администрации города Сердобска, постановления Администрации города Сердобска специалист Отдела, ответственный за выполнение муниципальной услуги готовит договор аренды муниципального недвижимого имущества с приложением акта-приема передачи недвижимого имущества и расчет арендной платы (приложение № 3).

После согласования проекта договора аренды муниципального недвижимого имущества сотрудник Отдела направляет его заявителю для подписания с предложением о заключении соответствующего договора. 

В течение 1 (одного) рабочего дня после получения подписанного заявителем договора аренды муниципального недвижимого имущества соответствующий договор передаётся на подпись Главе администрации.

Максимальный срок выполнения – 7 (семь) рабочих дней (без учёта времени направления соответствующего договора на подписание заявителем).

Результат административной процедуры: подписанный договор аренды муниципального недвижимого имущества.

3.1.6. Выдача документов заявителю

После подписания договора аренды муниципального недвижимого имущества один экземпляр передается заявителю (при личном обращении заявителя), один экземпляр – в Отдел.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административной процедуры 2 (два) дня.
Результат административной процедуры: выданные документы, содержащие сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги предоставление муниципального недвижимого имущества с торгов

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

· подготовка и обеспечение заблаговременной информации о предоставлении муниципального недвижимого имущества в аренду;
· организация и проведение торгов;

· подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или письменного уведомления об отказе в предоставление муниципальной услуги;

· подготовка проекта и заключение договора аренды муниципального имущества по результатам проведения торгов выдача документов заявителю.

Блок–схема услуги предоставления муниципального недвижимого имущества с торгов представлена в приложении № 5.

3.2.1. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления  о предоставлении муниципального имущества  в аренду по форме, с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо подано непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на 1 объект. 

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

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистами Отдела, заявление направляется в приемную Администрации города Сердобска.

Специалистом приемной Администрации производится: 

- прием, регистрация заявления;

- направление  заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения административной процедуры 1 (один) день.

Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии препятствий для оказания услуги. 

3.2.2. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Глава администрации города Сердобска принимает решение о предоставлении муниципального имущества в аренду (при наличии) либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием запрашиваемого имущества.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры 3 (три) рабочих дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.2.3. Подготовка и обеспечение заблаговременной информации о предоставлении муниципального недвижимого имущества в аренду
При предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела обязан обеспечить заблаговременную информацию о предоставлении муниципального недвижимого имущества в аренду.

 На официальном сайте Администрации города Сердобска размещается объявление о предоставлении муниципального недвижимого имущества в аренду.

Извещение должно содержать сведения

1) об организаторе аукциона;

2) о наименовании органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении аукциона, о реквизитах указанного решения;

3) о месте, дате, времени и порядке проведения аукциона;

4) о предмете аукциона, в том числе о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, о параметрах разрешенного строительства объекта капитального строительства, о технических условиях подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и об информации о плате за подключение;

5) о начальной цене предмета аукциона (начальной цене земельного участка или начальном размере арендной платы (в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности));

6) о «шаге аукциона»;

7) о форме заявки на участие в аукционе, о порядке приема, об адресе места приема, о дате и о времени начала и окончания приема заявок на участие в аукционе;

8) о размере задатка, о порядке его внесения участниками аукциона и возврата им, о реквизитах счета для перечисления задатка;

9) о существенных условиях договора, в том числе о сроке аренды.

Для участия в аукционе заявители представляют в установленный в извещении о проведении аукциона срок следующие документы:

1) заявка на участие в аукционе с указанием реквизитов счета для возврата задатка;

2) копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц);

3) документы, подтверждающие внесение задатка.

Аукцион по  предоставлению муниципального недвижимого имущества в аренду является открытым по составу участников и по форме подачи заявок. Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона.

Срок выполнения административной процедуры 30 (тридцать) рабочих дней.

Результат административной процедуры: информирование о наличии муниципального недвижимого имущества в аренду.

3.2.4. Организация и проведение торгов

Специалист Отдела в течение 14 (четырнадцати) рабочих дней подготавливает проект решения Администрации города Сердобска о проведении торгов по предоставлению права на заключение договора аренды муниципального имущества и согласовывает его со структурными подразделениями Администрации, участвующими в принятии решений о предоставлении муниципального имущества.

Решением Администрации устанавливает время, место и порядок проведения аукциона, форму и сроки подачи заявок на участие в аукционе, порядок внесения и возврата задатка, величину повышения начальной цены предмета аукциона («шаг аукциона»). «Шаг аукциона» устанавливается в пределах от одного процента до пяти процентов начальной цены предмета аукциона.

Победителем аукциона признается участник аукциона, предложивший наибольшую цену за право на заключение договора аренды недвижимого имущества.

Администрация города в качестве организатора аукциона вправе отказаться от проведения аукциона, но не позднее, чем за пятнадцать дней до дня проведения аукциона. Извещение об отказе в проведении аукциона публикуется в течение трех дней размещается на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов, не позднее дня, следующего за днем принятия решения об отказе в проведении аукциона. Специалист Отдела в течение трех дней обязан известить участников аукциона отказе организатора в проведении аукциона и возвратить участникам аукциона внесенные задатки.

Организация и проведение торгов (конкурсов и аукционов) по предоставлению права на заключение договора аренды проводятся в соответствии  с Правилами 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, утвержденными 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» (с последующими изменениями). 

Срок выполнения административной процедуры - 50 (пятьдесят) рабочих дней.

Результат административной процедуры: протокол проведения торгов.

3.2.5. Подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

В течение 10 (десяти) рабочих дней специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит проект постановления Администрации о предоставлении муниципального недвижимого имущества в аренду. 

Проект постановления подлежит согласованию с начальником правового отдела, начальником финансового отдела, начальником отдела экономики, руководителем аппарата,  заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

Согласованный проект постановления специалист Отдела передает в приемную Главы администрации города Сердобска для передачи его на подпись Главе администрации города Сердобска Пензенской области.

После подписания постановления специалист Отдела по телефону, указанному в заявлении извещает Заявителя о необходимости получить постановление администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду в аренду. Два экземпляра передаются Заявителю, один экземпляр остается в отделе, предоставляющему услугу.

Срок выполнения административной процедуры - 14 (четырнадцать) рабочих дней.

Результат административной процедуры: утвержденное постановление о предоставлении недвижимого имущества в аренду либо письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.2.6. Подготовка проекта, заключение договора аренды муниципального имущества по результатам проведения торгов и выдача документов заявителю

Основанием для подготовки проекта договора аренды недвижимого имущества является постановление Администрации города Сердобска о предоставлении муниципального недвижимого имущества в аренду.

Специалист отдела готовит проект договора аренды недвижимого имущества в трёх экземплярах.

Согласованный проект договора специалист Отдела передает  в приемную Главы администрации на подпись Главе администрации города Сердобска. 
После подписания договора аренды Главой администрации два его экземпляра передаются заявителю лично либо направляются по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги, один экземпляр передаётся в Отдел.

Максимальный срок выполнения действия - 7 (семь) рабочих дней.

Результат административной процедуры: передача документов, содержащих результат предоставления муниципальной услуги заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации города Сердобска.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации города Сердобска.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Сердобска.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Сердобска, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации города Сердобска, должностного лица Администрации города Сердобска, либо муниципального служащего;

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

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

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Главе администрации города Сердобска

____________________________________

от ___________________________________

 (ф.и.о.)

____________________________________

(год рождения, серия номер паспорта)

____________________________________

(выдан когда и кем)

____________________________________

____________________________________  

(адрес прописки, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить  в аренду нежилое помещение общей площадью _________ кв. м (поз. ___________ по техническому паспорту) в здании по адресу: ___________________________________________________________________________

сроком на ___________ для использования под  ____________________________________.

Заявитель:      ______________________________________________

___________

(Ф.И.О.)






(подпись)

"__" ___________ 20____ г.

Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление 

муниципального недвижимого имущества в аренду»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие

 

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)

	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)
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Методика

расчета арендной платы за пользование муниципальным 

имуществом  города Сердобска 
Расчет арендной платы за пользование недвижимым имуществом

Арендная плата за пользование нежилыми зданиями, помещениями рассчитывается по формуле:

Апл=(S × Сб ×Км × Квд ×Кт × Кпл ×Киж) , где

Апл - размер арендной платы в рублях за нежилое здание (помещение) за 1 месяц;

S - общая площадь здания (помещения);

Сб – базовая ставка одного квадратного метра арендной платы за нежилое здание (помещение) 

Км- коэффициент вида строительного материала 

Кирпичное 



1,0

Железобетонное 


0,8

Смешанное (кирпич+дерево) 
0,7

Дерево и прочие материалы 
0,6

      Квд.- коэффициент вида деятельности (таблица 1).

Таблица 1

	Nп/п
	Вид деятельности
	Размер Квд

	1.
	Ночные клубы 
	       6

	22.
	Коммерческие банки сбербанки. пункты обмена валют, фирмы
осуществляющие операции с ценными бумагами, инвестиционные
и аудиторские фирмы, рекламная деятельность, страховые
компании, посредническая деятельность, залы игровых автоматов,
риэлтовские фирмы. Редакции теле – радиовещания. Телефонные станции, размещение радиотехнического оборудования радиотелевизионных компаний, а также компаний, предоставляющих услуги телефонной, сотовой, радиотелефонной транковой и пейжинговой связи. 
	       4

	33.
	Офисы для коммерческих организаций и частных предпринимателей , оптовая торговля, рестораны, бары, кафе, закусочные с продажей алкогольных напитков. Юридическая , адвокатская и нотариальная деятельность
	       3

	44.
	Розничная торговля, платные стоматологические поликлиники и
кабинеты, оптика, аптеки и аптечные киоски. Фирмы, осуществляющие информационно-техническое обслуживание и программное обеспечение, сыскные и охранные фирмы. Экскурсионные и туристические бюро, художественные салоны и выставочные залы. Фотосалоны по автоматической проявке пленок и печати фотографий, прокат бильярда, аудио-видео продукции, изготовление и ремонт ювелирных изделий. 
	       2

	55.
	Автошколы, бани, сауны, общественное питание без продажи алкогольных напитков, парикмахерские, косметические салоны и кабинеты. Массажные салоны, солярии, строительные и ремонтные организации, кино - фотостудии. 
	      1,5

	6.
	Медицинская. образовательная. культурная и спортивная
деятельность на коммерческой основе. Склады, базы,
вспомогательные помещения по хранению грузов. Транспортные
организации, редакции газет и журналов. Издательства, полиграфическая деятельность. Ремонт обуви, часов, одежды, бытовой техники, швейные ателье, химчистки и другие бытовые услуги, оказание ритуальных услуг. Общественные организации, партии, союзы и фонды, не занимающиеся коммерческой деятельностью.
	      1,0

	77.
	Производство продуктов питания. товаров народного потребления
и т.н. 
	     0,5

	8.
	Производство товаров для инвалидов и инвалидами, почтампт,
почтовые отделения. Образовательная и культурная деятельность,
спортивные клубы и секции, архивы, библиотеки. Научно- исследовательские и конструкторские организации.
	<*>

	9.
	Бюджетные организации и учреждения, органы милиции, пожарной охраны, налоговой инспекции, прокуратуры, суды, военные комиссариаты, войсковые части, таможни.
	<**>

	10
	Откорм свиней и КРС, производство молока, мяса, яиц, детского и диетического питания.
	<***>

	11.
	Прочие виды деятельности, не учтенные в перечне
	      1,0


<*> - применяется минимальная величина арендной платы за 1 кв. метр в соответствии с пунктом  3.2 Решения 

<**> - применяется минимальная величина арендной платы за 1 кв. метр в соответствии с пунктом  3.4 Решения.

<***> - применяется минимальная величина арендной платы за 1 кв. метр в соответствии с пунктом 3.3 Решения.

Кт – коэффициент территории (таблица 2)

Таблица 2

	Наименование улицы
	Зона
	 Кз

	Красная,14 Красная,17 Красная,21 Красная, 27 Красная,37 Красная, 39 Красная,41 Куйбышева,50 Куйбышева,76 Куйбышева,98 Ленина, 59 Ленина, 88 Ленина, 108   Ленина, 140 М.Горького, 18  М.Горького, 22  Чапаева, 118 Пушкина, 33

	I зона

г.Сердобск, Центр


	1,3

	Ленина, 152 Ленина, 226 Ленина, 243 Ленина, 247 Ленина, 249 Ленина, 251 Ленина, 253 Ленина, 259 Ленина, 269 
	II зона

г.Сердобск, р-н Ясенки 
	1,1

	Быкова, 1 Быкова, 4 Быкова, 7 Быкова, 8 М.Горького, 158  М.Горького, 160, Тюрина 7 Тюрина, 13  10 Энергетиков, 13в
	III зона

г.Сердобск, р-н Березки
	1,1

	Балашовская, 2е Гагарина, 17 Гагарина, 20 Гагарина, 28 Гагарина, 32 Комсомольская, 89 Комсомольская, 98а Комсомольская, 116 Чайковского, 80
	IV зона

г.Сердобск, Район Вокзала
	1,0



Кпл – коэффициент площади

                Для нежилых помещений (зданий) общей площадью менее 300 кв.м. – 1,0

                Для нежилых помещений (зданий) общей площадью более 300 кв.м. – 0,6

                (для арендаторов арендующих данное помещение сроком более трех лет  

                с момента заключения договора)

Кнж – коэффициент качества нежилого здания (помещения) Кнж = К1 + К2, где

К1 –расположение помещения 

Отдельно стоящее здание

0,6

Встроено-пристроенное 

0,5

Цокольное или полуподвальное 
0,4

Подвальное



0,3

Прочие 



0,2

Открытая площадка 


0,1

К2 – техническое обустройство 

Отопление, освещение, водопровод,  канализация   
0,5

Отопление, освещение, водопровод


0,4

Отопление, освещение




0,3

Отопление






0,2

Техническое обустройство отсутствует


0,1

Примечание:

1.При осуществлении нескольких видов деятельности, каждая из которых занимает не менее 30 процентов в общем объеме деятельности, Квд может быть определен как средняя арифметическая величина по коэффициентам существующего вида деятельности.

2.Общая площадь арендованного помещения (здания) определяется в соответствии с техническим паспортом, согласно технической инвентаризации, осуществляемой в соответствии  с действующим законодательством.
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Блок – схема 

последовательности административных действий при предоставлении муниципального недвижимого имущества в аренду без проведения торгов
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Блок – схема 

последовательности административных действий при предоставлении муниципального недвижимого имущества по результатам проведения торгов






















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013_ № __74_
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска,  постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования» (далее - Административный регламент).
2. Отделу экономики администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 74 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам всех форм собственности, зарегистрированных в Российской Федерации. От имени гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться его законные представители (далее - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru.

Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorofo@sura.ru. 

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики Администрации города Сердобска (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-61) 2-14-17, 2-16-66.

Факс  (8-841-61) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования.

2.2. Наименование структурного подразделения администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел экономики Администрации города Сердобска. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителю информации и выписок из реестра муниципального имущества (приложение № 3);

 - направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 14 (четырнадцать) дней со дня подачи заявления и предоставления необходимого пакета документов на подготовку информации и выписок из Реестра муниципального имущества;

- срок исправления технических ошибок не должен превышать 3 (трех) дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Гражданским Кодексом Российской Федерации от 21. 10.1994 (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 8.12.1994 г. № 238-239;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31; 

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

· Федеральный закон от 21.06.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» от 28.07.1997 № 30;

·  Законом Пензенской области от  08.07.2002 № 375-ЗПО «Об управлении собственностью Пензенской области» текст документа опубликован в издании «Пензенские губернские ведомости», 15.07.2002, № 9; 

· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

· Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью в городе Сердобске Сердобского района», утвержденным  решением Собрания представителей города Сердобска от 28.11.2006 № 78 текс документа опубликован в издании «Сердобские новости», 20.12.2006, № 51. 
2.6. Перечень документов необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- копия паспорта гражданина РФ;

- технический паспорт.

Для однозначной идентификации каждого объекта необходимо указывать достаточные сведения, содержащие:

· полное наименование и адрес объекта,

а также:

· для площадных объектов – площадь;

· для линейных объектов – протяжённость;

· для сооружений – значения определяющих их параметрических либо физических характеристик (длину, ширину, высоту, глубину, объём, напряжение, мощность) в зависимости от типа объекта.

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- заявителем не предъявлен оригинал (либо нотариально заверенная копия) необходимого документа в соответствии с настоящим регламентом для подтверждения копии данного документа;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

- запрошена информация, предоставление которой не находится в компетенции Администрации города Сердобска, уполномоченной на ведение Реестра;
- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в день поступления его в приемную Администрации города Сердобска и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации, информационный стенд.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и  сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации;

· подготовка информации и выписок из реестра муниципального имущества или письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги;

· выдача выписки из реестра муниципального имущества заявителю.

Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 4.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления о предоставлении информации и выписок из Реестра муниципального имущества, написанного по форме с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на 1 объект. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, уведомляет заявителя лично, по контактному телефону о выявленных препятствиях и предлагает ему принять меры по устранению препятствий до истечения 15 дневного срока с момента регистрации заявления.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистами Отдела, заявление направляется в приемную Администрации.

Специалистом приемной администрации производится: 

- прием, регистрация заявления;

- направление  заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии препятствий для выполнения муниципальной услуги.

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается в Отдел, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 (три) дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.4. Подготовка информации и выписки из реестра муниципальной имущества

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел завизированного заявления. Если нет оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела осуществляет проверку на наличие (либо отсутствие) запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества города Сердобска.

После проведения проверки на наличие (либо отсутствие) запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества специалист Отдела готовит:

- в случае если на текущую дату запрашиваемый объект числится в реестре муниципального имущества города Сердобска – выписку из реестра в двух экземплярах;

- в случае если на текущую дату запрашиваемый объект в реестре муниципального имущества не числится – письменное уведомление об отсутствии объекта в реестре в двух экземплярах.

Если с момента уведомления заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, до истечения срока четырнадцати дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры составляет 9 (девять)  дней.

Результат административной процедуры: оформленная выписка из реестра муниципальной собственности города Сердобска либо письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.5. Выдача выписки из реестра муниципального имущества Заявителю

После подписания выписки из реестра муниципального имущества Главой администрации специалист Отдела один экземпляр передает заявителю, один экземпляр – в Отдел (при личном обращении заявителя).
От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1(один) день.

Результат административной процедуры: передача документов, содержащих результат предоставления муниципальной услуги Заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых катов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение №1

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования»

Главе администрации города Сердобска

____________________________________

от ___________________________________

 (ф.и.о.)

____________________________________

(год рождения, серия номер паспорта)

____________________________________

(выдан когда и кем)

____________________________________

____________________________________  

(адрес прописки, телефон)

Заявление

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования город Сердобск 

на ___________________________________________________________________________ 

(наименование объекта и иные индивидуализирующие характеристики объектов)

_____________________________________________________________________________

(место нахождения, пользователь запрашиваемого объекта)

Выписка из реестра необходима для предоставления _____________________________________________________________________________

(организация, куда необходима выписка из реестра)

Заявитель_________________________________ ______________ 

(подпись, расшифровка подписи)          (дата) 

Приложение №2

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие





(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации  оказания ________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

 (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена) (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


	
	линия отреза
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял


	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


Приложение № 3

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования»

Реестр объектов недвижимого имущества

муниципального образования город Сердобск Сердобского района Пензенской области

	№ п/п
	Наименование и адрес имущества
	Год ввода
	Характеристика
	Площадь
	Балансовая стоимость
	Вид права
	Примечания


Реестр движимого имущества (транспорт, средства механизации)

муниципального образования город Сердобск Сердобского района Пензенской области

	№ п/п
	Наименование имущества
	Паспорт транспортного средства
	Год изготовления
	Государственный номер
	 Заводской номер 
	Номер двигателя
	Номер кузова (рамы)
	Балансовая стоимость
	Вид права 
	Примечания


Реестр движимого имущества 

муниципального образования город Сердобск Сердобского района Пензенской области

	№ п/п
	Наименование имущества
	Год приобретения
	Государ №/ Инвентар.№
	Кол-во
	Балансовая стоимость
	Вид права
	Примечание


Реестр муниципальных учреждений, предприятий 

муниципального образования город Сердобск Сердобского района Пензенской области

	№

п/п
	Наименование учреждения
	Адрес
	Руководитель
	Примечание


Выписка из реестра объектов недвижимого имущества 

муниципального образования город Сердобск Сердобского района Пензенской области, 

утвержденного Решением Собрания представителей города Сердобска от _________№ ____

	№ п/п
	Реестровый №
	Наименование и адрес имущества
	Год ввода
	Характеристика
	Площадь
	Балансовая стоимость
	Вид права
	Примечания


Выписка из реестра движимого имущества (транспорт, средства механизации)

муниципального образования город Сердобск Сердобского района Пензенской области, 

утвержденного Решением Собрания представителей города Сердобска от _________№ ____

	№ п/п
	Реестровый №
	Наименование   имущества
	Паспорт транспортного средства
	Год изготовления
	Государственный номер
	 Заводской номер 
	Номер двигателя
	Номер кузова (рамы)
	Балансовая стоимость
	Вид права 
	Примечания


Приложение № 4

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности муниципального образования»

Блок – схема 

последовательности действий



























АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.02.2013 № __75___
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Изготовление и установка надгробного памятника на могиле умершего (погибшего)  Почетного гражданина города Сердобска»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска,  постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изготовление и установка надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска» (далее - Административный регламент).

2. Финансовому отделу администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы  администрации Короткова А.А.

Глава администрации


В.Н.Павлов
Приложение Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска 

№ 75 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Изготовление и установка надгробного памятника 

на могиле умершего (погибшего)  Почетного гражданина города Сердобска»
1.Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги

Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Изготовление и установка надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Изготовление и установка надгробного памятника на могиле умершего (погибшего)  Почетного гражданина города Сердобска»  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Супруг, близкие родственники, иные родственники, законный представитель, иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска  (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет финансовый отдел администрации города Сердобска Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-31-68, 2-31-85. 

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалист Отдела, ответственный за информирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалист Отдела, ответственный за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Изготовление и установка надгробного памятника на могиле умершего (погибшего)  Почетного гражданина города Сердобска.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет финансовый отдел Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- решение Администрации об изготовлении и установке надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня подачи заявления и предоставления необходимых документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (с последующими  изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3;

· Федеральным  законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

· Положением «О Почетном гражданине города Сердобска», утвержденным  решением Собрания представителей города Сердобска от  25.09.2007 № 165-24/1) текст документа опубликован в издании «Сердобские новости», 10.10.2007, № 81-82;
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

·  копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

· копию свидетельства о смерти Почетного гражданина, заверенную в установленном порядке;

· заверенную копию документа, подтверждающего присвоение звания «Почетный гражданин города Сердобска». 

От имени заявителя могут также выступать лица, уполномоченные им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Изготовление и установка надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания Администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

· прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги;

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации;

· подготовка и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги;

· выдача (направление) документов заявителю.

Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 2.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления об изготовлении и установке надгробного памятника на могиле умершего (погибшего)  Почетного гражданина города Сердобска по форме, с приложением необходимых документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист Отдела осуществляет  их первичную проверку на:

-    соответствие их перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего регламента;

-    соответствие их требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего регламента.

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не может превышать 45 минут при приеме 1 пакета  документов.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом Отдела, заявление направляется в приемную Администрации. 

Специалист приемной Администрации проводит:

- прием и регистрацию заявления;

- направление заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения административной процедуры 1 (один) день.

Результат административной процедуры: направление зарегистрированного заявления и принятых документов в приемную Главы администрации города Сердобска. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. Глава администрации визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования заявление с резолюцией и комплектом документов передается в Отдел, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры 3 (три) дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.4. Подготовка и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела завизированного заявления с приложением необходимых документов. Получив документы, специалист устанавливает принадлежность заявителей к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, устанавливает наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При несоответствии (недостаточности) представленных документов, предусмотренных в п. 2.6. настоящего регламента, специалист Отдела извещает заявителя по контактному телефону (при наличии в заявлении), в письменной форме и (или) в форме электронного документа о несоответствии (недостаточности) представленных документов.  

После проверки документов на соответствие их действующему законодательству, специалист Отдела готовит: 

- при положительном заключении - проект решения об изготовлении и установке надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска. Проект решения подлежит согласованию с начальником правового отдела, с начальником финансового отдела, руководителем аппарата, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта решения на согласование должностному лицу. Согласованный проект решения специалист Отдела передает в приемную Главы администрации для передачи его на подпись Главе администрации города Сердобска.

- при отрицательном заключении - проект уведомления об отказе в изготовлении и установке надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска. Указанное уведомление составляется в форме письма на имя заявителя и должно содержать указание на причины отказа предоставления муниципальной услуги. Уведомление подписывается Главой администрации города Сердобска. 

Срок выполнения административной процедуры 23 (двадцать три) дня.

Результат административной процедуры: подписанное решение об изготовлении и установке надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска или уведомление об отказе.

3.4.Выдача (направление) документов заявителю
Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является подписание Главой администрации города Сердобска решения об изготовлении и установке надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

После подписания Главой администрации города Сердобска решения об изготовлении и установке надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска специалист Отдела направляет по почте или выдается на руки заявителю данное решение.

При отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае  отсутствия у заявителя оснований для предоставления муниципальной услуги, специалистом Отдела направляется по почте или выдается на руки заявителю уведомление об отказе в выдаче решения об изготовлении и установке надгробного памятника на могиле умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска, с указанием причин отказа.

Срок выполнения административной процедуры 3 (три) дня.

Результат административной процедуры: выданные документы, содержащие сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение №1

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Изготовление и установка надгробного памятника на могиле 

умершего (погибшего)  Почетного гражданина города Сердобска»

Форма заявления

                                  Главе администрации города Сердобска

                                  _________________________________________

                                                     


(ФИО)

                                  от _____________________________________,

                                                     

(ФИО)

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                  ________________________________________,

                                  паспорт _________________________________

                                          
(серия, номер, кем и когда выдан)

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                            
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу изготовить и установить надгробный памятник на могиле  умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска __________________________________________________________________________ .

    

 
 (фамилия, имя, отчество умершего (погибшего)

К заявлению прилагаются следующие документы (перечень документов в соответствии с пунктом 2.6 Регламента):

 «__» __________ 20____ года                                              _____________________

                                                                                           


 (подпись)

Приложение №2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Изготовление и установка надгробного памятника на могиле 

умершего (погибшего)  Почетного гражданина города Сердобска»

Блок – схема 

последовательности административных действий
















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013__ № __76___
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Возмещение затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Возмещение затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска»  (далее - Административный регламент).

2. Финансовому отделу администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы  администрации Короткова А.А.

Глава администрации

В.Н.Павлов

Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска 

№ 76 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Возмещение затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска»

1.Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги

Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Возмещение затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Возмещение затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Супруг, близкие родственники, иные родственники, законный представитель, иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет финансовый отдел администрации города Сердобска Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-31-68; 2-31-85. 

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалист Отдела, ответственный за информирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалист Отдела, ответственный за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Возмещение затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация города Сердобска Пензенской области (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет финансовый отдел Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- решение Администрации о возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска; 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня подачи заявления и предоставления необходимых документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3;

· Федеральным  законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57.

· Положением  «О присвоении звания «Почетный гражданин города Сердобска»», утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 10.09.2008 № 254-35/1 текст документа опубликован в издании «Сердобские новости», 22.10.2008, № 85.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

· копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

· реквизиты лицевого счета лица, осуществляющего организацию захоронения;

· копию свидетельства о смерти Почетного гражданина, заверенную в установленном порядке;

· документы, подтверждающие фактически понесенные заявителем расходы, составленные в соответствии с действующим законодательством;

· заверенную копию документа, подтверждающего присвоение звания «Почетный гражданин города Сердобска».

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

От имени заявителя могут также выступать лица, уполномоченные им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

· за возмещением расходов на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению заявитель обратился по истечении 6 месяцев со дня смерти Почетного гражданина.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Возмещение затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания Администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации;

· подготовка и принятие решения о возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска либо принятие решения об отказе в возмещении затрат;

· выдача документов заявителю;

· возмещение затрат заявителю.

Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 2.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления о возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска, с приложением необходимых документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист Отдела осуществляет  их первичную проверку на:

-    соответствие их перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего регламента;

-    соответствие их требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего регламента.

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, уведомляет заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не может превышать 45 минут при приеме 1 пакета  документов.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом Отдела, заявление направляется в приемную Администрации. 

Специалист приемной Администрации проводит:

- прием и регистрацию заявления;

- направление заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения административной процедуры 1 (один) день.

Результат административной процедуры: направление зарегистрированного заявления и принятых документов в приемную Главы администрации города Сердобска. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. Глава администрации визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования заявление с резолюцией и комплектом документов передается в Отдел, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры 3 (три) дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.4. Подготовка и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела завизированного заявления с приложением необходимых документов. Получив документы, специалист устанавливает принадлежность заявителей к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, устанавливает наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При несоответствии (недостаточности) представленных документов, предусмотренных в п. 2.6. настоящего регламента, специалист Отдела извещает заявителя по контактному телефону (при наличии в заявлении), в письменной форме и (или) в форме электронного документа о несоответствии (недостаточности) представленных документов.  

После проверки документов на соответствие их действующему законодательству, специалист Отдела готовит: 

- при положительном заключении - проект решения о возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска. Проект решения подлежит согласованию с начальником правового отдела Администрации, с начальником финансового отдела Администрации, руководителем аппарата Администрации, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта решения на согласование должностному лицу. Согласованный проект решения специалист Отдела передает в приемную Главы администрации для передачи его на подпись Главе администрации города Сердобска.

- при отрицательном заключении - проект уведомления об отказе в возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска. Указанное уведомление составляется в форме письма на имя заявителя и должно содержать указание на причины отказа в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление подписывается Главой администрации города Сердобска. 

Срок выполнения административной процедуры 18 (восемнадцать) дней.

Результат административной процедуры: подписанное решение о возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска.

3.5.Выдача документов заявителю

Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является подписание Главой администрации города Сердобска решения о возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

После подписания Главой администрации города Сердобска решения о возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска специалист Отдела направляет по почте или выдается на руки заявителю данное решение.

При отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалистом Отдела направляется по почте или выдается на руки заявителю уведомление об отказе в выдаче решения о возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска, с указанием причин отказа.

Срок выполнения административной процедуры 3 (три) дня.

Результат административной процедуры: выданные документы, содержащие сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.6. Возмещение затрат заявителю

Основанием для начала административной процедуры по возмещению затрат заявителю является принятие решения о  возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска. 

При принятии решения о возмещении затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска и на основании служебной записки  специалиста финансового отдела о возмещении затрат осуществляется перечисление денежных средств на счет заявителя.

Срок выполнения административной процедуры 5 (пять) дней.

Результат административной процедуры: возмещение заявителю затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение №1

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Возмещение затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска»

Форма заявления 

на предоставление муниципальной услуги

                                  Главе администрации города Сердобска

                                  _________________________________________

                                                     (ФИО)

                                  от _____________________________________,

                                                     (ФИО)

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                  ________________________________________,

                                  паспорт _________________________________

                                          
(серия, номер, кем и когда выдан)

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                            

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу возместить расходы на захоронение умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска _____________________________________________________

                         


(фамилия, имя, отчество умершего (погибшего)

в сумме ______________________________________________________ рублей.

                                            (сумма прописью)

Указанную сумму прошу перечислить на мой лицевой счет  № ___________________, открытый в ______________________________________________________________________________.

(банковские реквизиты кредитной организации)

К заявлению прилагаются следующие документы  (перечень  документов  в соответствии с пунктом 2.6 Регламента):

 «__» __________ 20____ года                                              _____________________

                                                                                           


 (подпись)

Приложение №2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Возмещение затрат на оказание ритуальных услуг и услуг по погребению умершего (погибшего) Почетного гражданина города Сердобска»

Блок – схема 

последовательности административных действий
















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА  CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __19.02.2013_ № __77___
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление копий муниципальных правовых актов»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  копий муниципальных правовых актов» (далее - Административный регламент).
2. Правовому отделу администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации города Сердобска Руденко Г.Н.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 77 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление копий муниципальных правовых актов»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области по оказанию муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов»  (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги могут являться юридические и физические лица, а также их представители (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет правовой отдел  администрации города Сердобска Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-14-36, 2-27-55.

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица правового отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 20 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление копий муниципальных правовых актов.

2.2. Наименование структурного подразделения администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет правовой отдел Администрации города Сердобска. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

- выдача заверенной копии (выписки из)  правового акта заявителю;

- письменное уведомление об отказе в выдаче копии (выписки  из) правового акта.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Выдача заверенной копии документа должна быть осуществлена в течение 7 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления при правильном и полном указании реквизитов запрашиваемого документа (дата регистрации, номер документа). При неполном указании реквизитов запрашиваемого документа сроки предоставления муниципальной услуги могут быть продлены до 15 календарных дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

- Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

- Инструкцией по делопроизводству в Администрации города Сердобска, утвержденной, Постановлением Главы администрации города Сердобска от 05.05.2009 № 258 «О внесении изменений в Постановление Главы администрации города Сердобска» от 11.10.2006 №3.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить

физическим лицам:

- письменное заявление о выдаче копии (выписки из) запрашиваемого правового акта, по установленному образцу (приложение № 1);

- документ (копия), удостоверяющий личность;

- документы (копии), подтверждающие полномочия представителя физического лица действующего от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке, и документ, удостоверяющий личность);

юридическим лицам:

-заявление о выдаче копии (выписки из) запрашиваемого правового акта, на бланке организации за подписью руководителя (приложение №2);

-документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица.

В заявлении в обязательном порядке указываются дата, регистрационный номер и полное наименование правового акта, копию которого запрашивает заявитель, и причину обращения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Услуга не предоставляется в случае:

- отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица о выдаче копии (выписки из) правового акта;

- обращения заявителя о выдаче копии (выписки из) правового акта, не затрагивающего его права и свободы.

В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии (выписки из) правового акта, находящегося на постоянном хранении в архивном секторе Администрации Сердобского района, заявление направляется по принадлежности в архивный сектор.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации, информационный стенд.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:
· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации;

· подготовка копии (выписки из) запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги;

· выдача копии (выписки из) запрашиваемого правового акта заявителю.

Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 3.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления с приложением необходимых документов, указанных в 2.6. настоящего регламента, о предоставлении копии (выписки из) правового акта.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя физического (юридического) лица действовать от имени физического (юридического) лица, а также соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- 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;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Специалист Отдела оформляет расписку о приеме документов.

В расписке указываются:

· порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

· дата представления документов;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество экземпляров каждого из представленных документов;

· количество листов в каждом экземпляре документа;

· фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

· телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Общий максимальный срок приема документов от физических (юридических) лиц не может превышать 45 минут при приеме документов на получение 1 копии (выписки). 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, уведомляет заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий до истечения пятнадцатидневного срока с момента регистрации заявления.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистами Отдела заявление направляется в приемную Администрации.

Специалистом приемной Администрации проводится:

- прием и регистрация заявления;

- направление заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции. 

Срок выполнения административной процедуры 1 (один) день.

Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги.

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) рабочих дней Глава администрации визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается в Отдел, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры 3 (три) дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.4. Подготовка копии (выписки из) запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел завизированного заявления. Если нет оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела осуществляет подготовку результата предоставления муниципальной услуги. 

Специалист отдела готовит ксерокопию с оригинала или выписку из запрашиваемого документа, хранящегося у руководителя аппарата Администрации города Сердобска, и заверяет выписку печатью «Руководитель аппарата».

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

Срок выполнения административной процедуры 3 (три) дня.

Результат административной процедуры: оформленная копия (выписка из) запрашиваемого правового акта.

3.5. Выдача копии (выписки из) запрашиваемого правового акта заявителю

Выдача копий (выписок из) правовых актов осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя физического лица и полномочия представителя юридического лица.

Получатель копии расписывается в получении требуемого документа на заявлении о выдаче копии (выписки из) правового акта.

Заявление с отметкой о выдаче копии заявителю хранится в правовом отделе.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административной процедуры 1 (один) день.

Результат административной процедуры: выдача копий (выписок из) правовых актов заявителю либо письменное уведомление об отказе выдачи копии (выписки из) запрашиваемого правового акта. 

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) 

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение № 1

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление копий муниципальных правовых актов»

Для физического лица

Главе администрации города Сердобска

________________________________________

                                       (Ф.И.О.)

от _____________________________________

________________________________________

                       (Ф.И.О. заявителя)

Паспорт_________________________________

выдан__________________________________

проживающего по адресу_________________

________________________________________





         Контактный телефон______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

  
Прошу выдать заверенную копию (выписку из) постановления (распоряжения) 

№ ___________ от _________________  «_________________________________________».

  ___________________________                                                 ____________________

    (фамилия, имя, отчество заявителя)                                                                     (подпись заявителя)

«__» ___________ 20__ г.

Приложение № 2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление копий муниципальных правовых актов»

Для юридического лица

Главе администрации города Сердобска

________________________________________

                                       (Ф.И.О.)

Заявитель _______________________________

________________________________________

                       (наименование организации)

Адрес юридического лица_________________

________________________________________

Контактный телефон______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать заверенную копию (выписку из) постановления (распоряжения) 

№ ___________ от _________________  «______________________________________».

________________________________                                         _______________________

(фамилия, имя, отчество представителя)                                                          (подпись представителя заявителя)

«__» ___________ 20__ г.

Приложение № 3

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

«Предоставление копий  муниципальных правовых актов»

Блок – схема

 последовательности административных  действий
























АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013_ № __78__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача постановления о разрешении на вступление в брак лицам, 

достигшим 16 лет»
Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», - 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет» (далее - Административный регламент).
2. Правовому отделу администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации города Сердобска Руденко Г.Н.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 78 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача постановления о разрешении на вступление в брак

 лицам, достигшим 16 лет»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области по оказанию муниципальной услуги «Выдача постановления о разрешении на вступление в брак  лицам, достигшим 16 лет»  (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Выдача постановления о разрешении на вступление в брак  лицам, достигшим 16 лет» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, достигшие возраста шестнадцати лет, и желающие вступить в брак до наступления совершеннолетия (далее - заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет правовой отдел  администрации города Сердобска Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-14-36.

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье





выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   




8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица правового отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 20 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача постановления о разрешении на вступление в брак  лицам, достигшим 16 лет.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет правовой отдел Администрации города Сердобска. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю постановления Главы администрации города Сердобска о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет;

- отказ в выдаче постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:

- принятие решения о выдаче заявителю постановления Главы администрации города Сердобска о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет – в течение  15 рабочих дней со дня принятия заявления и документов; 

– выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомления, об отказе в выдаче постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет - в течение 3 рабочих дней со дня  принятия  данного решения. 

Срок исправления технических ошибок, допущенных при принятии постановления о разрешении или об отказе в выдаче постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет, не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 текст документа опубликован в издании «Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993;

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» от 24.07.1998 № 124–ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31;

- Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить:

- письменное заявление о выдаче постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет по установленному образцу (приложения № 1а, 1б);

К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 3);
- копии паспортов брачующихся;

- заявления законных представителей несовершеннолетнего (приложение №2); 

- копии паспортов законных представителей несовершеннолетнего; 

- копии документов, подтверждающих полномочия законных представителей;

- документ, подтверждающий уважительность причин для вступления в брак до наступления совершеннолетия (справка о беременности невесты, документы о рождении ребенка, и т.п.).

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться специалистом при сличении их с оригиналом.

Запрещено требовать от гражданина:

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

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст заявления и прилагаемых документов не поддается прочтению, заявление не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие подтверждения уважительных причин для вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

2) недостоверность сведений, содержащихся в прилагаемых к запросу документах;

3) наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака, перечисленных в ст. 14 Семейного кодекса Российской Федерации, в соответствии с которой не допускается заключение брака между:

· лицами, из которых хотя бы одно лицо уже состоит в другом зарегистрированном браке;

· близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами);

· усыновителями и усыновленными;

· лицами, из которых хотя бы одно лицо признано судом недееспособным вследствие психического расстройства.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Выдача постановления о разрешении на вступление в брак  лицам, достигшим 16 лет» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации, информационный стенд.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы специалиста Отдела.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации;

· подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги;
· выдача  (направление) документов заявителю.

Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 4.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления о разрешении на вступление в брак, лицам, достигшим 16 лет по форме, с приложением необходимых документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист Отдела осуществляет  их первичную проверку на:

-    соответствие их перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего регламента;

-    соответствие их требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего регламента.

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий в  пятнадцатидневный срок с момента регистрации заявления.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не может превышать 45 минут при приеме 1 пакета  документов.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом Отдела, заявление направляется в приемную Администрации. 

Специалист приемной Администрации проводит:

- прием и регистрацию заявления;

- направление заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения административной процедуры 1 (один) рабочий день.

Результат административной процедуры: направление зарегистрированного заявления и принятых документов в приемную Главы администрации города Сердобска. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. Глава администрации визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования, заявление с резолюцией и комплектом документов передается в Отдел, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры 3 (три) рабочих дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.4. Подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела завизированного заявления с приложением необходимых документов. Получив документы, специалист устанавливает принадлежность заявителей к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, устанавливает наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При несоответствии (недостаточности) представленных документов, предусмотренных в п. 2.6. настоящего регламента, специалист Отдела извещает заявителя по контактному телефону (при наличии в заявлении), в письменной форме и (или) в форме электронного документа о несоответствии (недостаточности) представленных документов.  

После проверки документов на соответствие их действующему законодательству, специалист Отдела готовит: 

- при положительном заключении - проект постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет. Проект постановления подлежит согласованию с начальником правового отдела, руководителем аппарата, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу. Согласованный проект постановления специалист Отдела передает в приемную Главы администрации для передачи его на подпись Главе администрации города Сердобска.

- при отрицательном заключении - проект уведомления об отказе в выдаче постановления о разрешении на вступление в брак. Указанное уведомление составляется в форме письма на имя заявителя и должно содержать указание на причины отказа в выдаче постановления. Уведомление подписывается Главой администрации города Сердобска, вручается заявителю лично либо направляется по почте.

Срок выполнения административной процедуры 11 (одиннадцать) рабочих дней.

Результат административной процедуры: подписанное постановление о разрешении на вступление в брак или уведомление об отказе.

3.4.Выдача документов заявителю
Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является подписание Главой администрации города Сердобска постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет либо уведомления об отказе в выдаче постановления.

После подписания Главой администрации города Сердобска постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет, специалистом Отдела направляется по почте или выдается на руки заявителю постановление о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет.

При отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае  отсутствия у заявителя оснований для предоставления муниципальной услуги, специалистом Отдела направляется по почте или выдается на руки заявителю уведомление об отказе в выдаче постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет, с указанием причин отказа.

Срок выполнения административной процедуры  3 (три) рабочих дня.

Результат административной процедуры: выданные документы, содержащие сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых катов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) 

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение №1-а

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача постановления о разрешении на вступление в брак

 лицам, достигшим 16 лет»

Форма заявления

от несовершеннолетнего (несовершеннолетней)

                                  Главе администрации города Сердобска

                                  _________________________________________

                                                     (ФИО)

                                  от _____________________________________,

                                                     (ФИО)

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                  ________________________________________,

                                  паспорт _________________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                            (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

   
 Прошу разрешить мне вступить в брак с гражданином (гражданкой)

__________________________________________________________________________,

                          

(Ф.И.О., дата рождения)

проживающим(ей) по адресу: _________________________________________________,

так как нахожусь с ним (с ней) в фактически брачных отношениях

___________________________________________________________________________

                     

(ожидаем ребенка, имеем ребенка)

К   заявлению   прилагаются  следующие  документы  (перечень  документов  в соответствии с пунктом 2.6 Регламента):

"___" __________ 20___ г.                           _______________________

(подпись)

Приложение №1-б

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача постановления о разрешении на вступление в брак

 лицам, достигшим 16 лет»

Форма заявления

от совершеннолетнего (совершеннолетней)

                             Главе администрации города Сердобска

                                  _________________________________________

                                                   


  (ФИО)

                                  от _____________________________________,

                                                     

 (ФИО)

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                  ________________________________________,

                                  паспорт _________________________________

                                          

(серия, номер, кем и когда выдан)

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                           

  (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   Вас   разрешить   мне  вступить  в  брак  с  несовершеннолетней (несовершеннолетним) __________________________________________________________,

                                 



    (ФИО, дата рождения)

проживающей(им) по адресу: _____________________________________________________,

так  как нахожусь с ней (с ним) в фактически сложившихся брачных отношениях и ожидаем ребенка (имеем ребенка).

К   заявлению   прилагаются  следующие  документы  (перечень  документов  в соответствии с пунктом 2.6 Регламента):

"___" __________ 20___ г.                           _______________________

(подпись)

Приложение №2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача постановления о разрешении на вступление в брак

 лицам, достигшим 16 лет»

Форма заявления

от представителей несовершеннолетней (несовершеннолетнего)

                                  Главе администрации города Сердобска

                                  _________________________________________

                                                   

 (ФИО)

                                  от _____________________________________,

                                                    

 (ФИО)

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                  ________________________________________,

                                  паспорт _________________________________

                                         

 (серия, номер, кем и когда выдан)

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                             

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас разрешить вступить в брак моей(-му) дочери (сыну)

_____________________________________________________________________________,

                           

(ФИО, дата рождения)

проживающей (ему) по адресу: ___________________________________________________,

так как они находятся с ________________________________________________________

в фактически брачных отношениях ______________________________________________

                                      



(ожидают ребенка, имеют ребенка)

"___" __________ 20___ г.                           _______________________

                                                           



 (подпись)

 Приложение №3

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача постановления о разрешении на вступление в брак

 лицам, достигшим 16 лет»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие

 

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)

	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

Принял

	
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


Приложение №4

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача постановления о разрешении на вступление в брак

 лицам, достигшим 16 лет»

Блок – схема 

последовательности административных действий






















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.02.2013 № 79
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрация устава территориального общественного самоуправления»
Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация устава территориального общественного самоуправления» (далее - Административный регламент).
2. Правовому отделу администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                               В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 79 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрация устава территориального общественного самоуправления»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Администрации города Сердобска Пензенской области по оказанию муниципальной услуги «Регистрация устава территориального общественного самоуправления» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Регистрация устава территориального общественного самоуправления»  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются председатель учредительного собрания, конференции, либо руководитель (председатель) исполнительного органа создаваемого территориального общественного самоуправления (далее - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет правовой отдел  администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-14-36.

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица правового отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 20 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Регистрация устава территориального общественного самоуправления (далее -  устав ТОС).

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет правовой отдел Администрации города Сердобска. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - выдача свидетельства о регистрации устава ТОС;

 - выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:

- принятие решения о регистрации устава ТОС – в течение 14 дней со дня принятия заявления и документов; 

– выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю постановления о регистрации устава ТОС или уведомления, об отказе в регистрации устава ТОС - в течение 5 рабочих дней со дня  принятия  данного решения. 

Срок исправления технических ошибок, допущенных при принятии постановления  о регистрации устава ТОС, не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

- Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3;

- Федеральным законом от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 22.05.1995, № 21; 

- Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57;

- Положением «Об утверждении положения о порядке организации и осуществления территориального общественного самоуправления в городе Сердобске Сердобского района Пензенской области», утвержденным  решением Собрания представителей города Сердобска от 24.05.2012 № 438-56/2 текст документа опубликован в издании «Вестник города Сердобска», 25.05.2012, № 20.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить:

- заявление о регистрации устава территориального общественного самоуправления на имя Главы администрации города Сердобска, подписанное председателем учредительного собрания (конференции) граждан, либо руководителем (председателем) исполнительного органа создаваемого территориального общественного самоуправления (Приложение №1);

- два экземпляра прошнурованного и пронумерованного устава территориального общественного самоуправления;

- протокол собрания (конференции) граждан, содержащий решение о создании территориального общественного самоуправления (Приложение №2);

- решение Собрания представителей города Сердобска об установлении границ территориального общественного самоуправления.

Администрация города Сердобска не вправе требовать представление других документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента;

- несоответствие Устава ТОС, иных документов, представленных на регистрацию, требованиям законодательства.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Регистрация устава территориального общественного самоуправления» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации, информационный стенд.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы специалиста отдела.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:
· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

· подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги или письменного уведомления об отказе в предоставление муниципальной услуги;

· выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.


Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 4.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя с комплектом необходимых документов в правовой отдел Администрации города Сердобска.

В день подачи заявления на получение услуги при личном обращении заявителя  специалист Отдела:

-  проверяет правильность заполнения заявлений;

- осуществляет проверку представленных документов (наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, соответствие копий документов оригиналам);

- в журнале учета заявлений и выдачи свидетельств о регистрации уставов ТОС (приложение № 3) фиксирует дату приёма, Ф.И.О., адрес места жительства;

В ходе  приема заявления заявитель может получать консультационную помощь специалиста Отдела.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалист Отдела направляет заявление с приложенным пакетом документов для визирования  Главе администрации города Сердобска.

Срок выполнения административной процедуры 1 (один) день.
Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Заявление с резолюцией и комплектом документов специалист приемной передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры т 3 (три) дня.

Результат административной процедуры: направленное специалисту Отдела завизированное заявление. 

3.4. Подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление специалисту Отдела письменного заявления заявителя завизированного Главой администрации. 

Специалист Отдела в ходе рассмотрения заявления устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а также проверяет соответствие представленных документов требованиям настоящего административного регламента. В случае положительного заключения о возможности заявителя на получение муниципальной услуги, специалист Отдела готовит проект постановления Главы администрации о регистрации устава ТОС. 

Проект постановления подлежит согласованию с  начальником правового отдела, начальником отдела экономики, руководителем аппарата, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

После согласования проект постановления передается на подпись Главе администрации и регистрируется в установленном порядке.

В случае отрицательного заключения специалист, готовит проект уведомления об отказе в регистрации устава ТОС.

Указанное уведомление составляется в форме письма на имя заявителя и должно содержать указание на причины отказа в регистрации устава ТОС. Уведомление подписывается Главой администрации города Сердобска. 

Срок выполнения административной процедуры 10 (десять) дней.

Результат административной процедуры: подписанное Главой администрации города Сердобска постановление о регистрации устава ТОС или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Специалист отдела, не позднее 5 дней с момента регистрации устава ТОС извещает заявителя о факте внесения соответствующей записи в реестр территориального общественного самоуправления либо об отказе в регистрации устава  (по почтовому адресу или номеру телефона, указанному заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги) и назначает день, когда заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги.

Прибывший в назначенный день в Отдел заявитель предъявляет документы, удостоверяющие личность. После проверки документов, заявитель указывает в журнале (приложение № 3) свои фамилию, имя, отчество, ставит подпись и дату получения постановления или уведомления об отказе.

После внесения этих данных в журнал, специалист отдела выдает заявителю постановление о регистрации устава ТОС, либо — уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Вместе с постановлением о регистрации устава ТОС уполномоченному лицу выдается второй экземпляр зарегистрированного устава ТОС с печатью Администрации и подписью должностного лица, ответственного за регистрацию.

В случае если заявитель не явился в назначенный день, специалист Отдела по почтовому адресу, указанному в заявлении, направляет заявителю вместе с сопроводительным письмом за подписью Главы администрации города Сердобска постановление о регистрации устава ТОС и второй экземпляр устава ТОС с отметкой о регистрации, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. При этом в журнале учета заявлений в графе «Примечание» специалист отдела фиксирует дату и исходящий номер сопроводительного письма или уведомления об отказе в регистрации устава.

Срок выполнения административной процедуры 5 (пять) дней.

Результат административной процедуры: выданные (направленные) документы, содержащие сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.
IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых катов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация устава территориального общественного самоуправления»
Главе администрации города Сердобска

____________________________________

(фамилия, инициалы Главы администрации)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о регистрации устава территориального общественного

самоуправления города Сердобска Сердобского района

Пензенской области

________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, адрес места жительства,

________________________________________________________________________________

контактные телефоны председателя учредительного собрания

________________________________________________________________________________

(конференции) либо руководителя исполнительного органа

________________________________________________________________________________

создаваемого территориального общественного самоуправления)

в   соответствии  со  статьей  27  Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» представляет документы на регистрацию Устава  территориального общественного самоуправления «____________________________________».

                  (наименование)

Дата    создания   территориального   общественного    самоуправления   на учредительном собрании (конференции) «___»_____________ 20___г.

Название и место  нахождения   исполнительного   органа   территориального общественного самоуправления _____________________________________________ .

                                        (название, почтовый адрес, телефон)

Подпись                                                          "____"____________ 20____ г.

Приложение №2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация устава территориального общественного самоуправления»
ПРОТОКОЛ

УЧРЕДИТЕЛЬНОГО СОБРАНИЯ (КОНФЕРЕНЦИИ) ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО

ОБЩЕСТВЕННОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

"___"________ 200___ г.                                                                                     г. Сердобск

                                               





     ул. ______________, д. ____

Всего жителей соответствующей территории ____ чел.

Присутствуют ________ чел.

(Всего избрано _____ делегатов конференции

Присутствует ______ делегатов конференции)

Сведения о регистрации участников собрания (делегатов конференции) прилагаются.

СЛУШАЛИ: _________________________, который открыл учредительное собрание (конференцию) и предложил следующую повестку дня:

1. Об избрании председателя и секретаря учредительного собрания (конференции).

2. Об организации территориального общественного самоуправления.

3. О наименовании территориального общественного самоуправления.

4. Об утверждении Устава территориального общественного самоуправления.

5. Об основных направлениях деятельности территориального общественного самоуправления.

6. Об избрании Совета (комитета, иного органа) территориального общественного самоуправления.

7. Об избрании председателя Совета (комитета, иного органа) территориального общественного самоуправления.

8. Об избрании контрольно-ревизионной комиссии территориального общественного самоуправления (для юридических лиц).

Голосовали: "за" - _____; "против" - ____; "воздержались" - ____

Повестка дня принимается.

По первому вопросу СЛУШАЛИ: ___________________,

который предложил избрать председателем учредительного собрания (конференции) ___________________, секретарем учредительного собрания (конференции) ___________________.

РЕШИЛИ:

Избрать председателем учредительного собрания (конференции) _____________________________, секретарем учредительного собрания (конференции)__________________________.

Голосовали:

"за" - ____; "против" - ____; "воздержались" - ____.

Решение принято.

По второму вопросу СЛУШАЛИ: ________________________,

который проинформировал собравшихся об инициативе граждан по организации территориального общественного самоуправления и решении Собрания представителей города Сердобска, определившем границы территории, на которой будет осуществляться территориальное общественное самоуправление.

Учитывая сказанное и руководствуясь Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", докладчик предложил создать территориальное общественное самоуправление для осуществления его деятельности на установленной территории.

РЕШИЛИ:

Создать территориальное общественное самоуправление

Голосовали:

"за" - ____; "против" - ____; "воздержались" - ____.

Решение принято.

По третьему вопросу СЛУШАЛИ: __________________________, который предложил утвердить территориальному общественному самоуправлению наименование: "_______________________"

РЕШИЛИ:

Утвердить наименование: "___________________________".

Голосовали:

"за" - ____; "против" - ____; "воздержались" - ____.

Решение принято.

По четвертому вопросу СЛУШАЛИ: _________________________, который предложил утвердить Устав территориального общественного самоуправления, проект которого находится на руках у участников собрания (делегатов конференции).

РЕШИЛИ:

Утвердить Устав территориального общественного самоуправления

Голосовали:

"за" - ____; "против" - ____; "воздержались" - ____.

Решение принято.

По пятому вопросу СЛУШАЛИ: ________________________________________, который предложил утвердить следующие основные направления деятельности территориального общественного самоуправления:

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

РЕШИЛИ:

Утвердить предложенные основные направления деятельности территориального общественного самоуправления:

Голосовали:

"за" - ____; "против" - _____; "воздержались" - ____.

Решение принято.

По шестому вопросу СЛУШАЛИ: _____________________________, который предложил, в соответствии с утвержденным Уставом, избрать Совет (комитет, иной орган) территориального общественного самоуправления в следующем составе:

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

РЕШИЛИ:

Избрать Совет (комитет, иной орган) территориального общественного самоуправления в предложенном составе.

Голосовали:

"за" - ____; "против" - ____; "воздержались" - ____.

Решение принято.

По седьмому вопросу СЛУШАЛИ: _________________________, который предложил избрать председателем Совета территориального общественного самоуправления ______________________________.

РЕШИЛИ:

Избрать председателем Совета территориального общественного самоуправления

________________________________________.

Голосовали:

"за" - ____; "против" - _____; "воздержались" - ____.

Решение принято.

По восьмому вопросу СЛУШАЛИ: _________________________, который предложил избрать контрольно-ревизионную комиссию территориального общественного самоуправления в следующем составе:

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

РЕШИЛИ:

Избрать контрольно-ревизионную комиссию территориального общественного самоуправления в предложенном составе.

Голосовали:

"за" - ____; "против" - ____; "воздержались" - ____.

Решение принято.

Председатель учредительного

собрания (конференции)        _________________________    Ф.И.О.

                          


       (подпись)

Секретарь учредительного

собрания (конференции)        _________________________    Ф.И.О.

                                


       (подпись)

"___" ____________ 20___г.

Приложение №3

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация устава территориального общественного самоуправления»
Журнал

учета заявлений и выдачи свидетельств о регистрации уставов ТОС
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заявителя
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	Дата выдачи свидетельства о регистрации уставов ТОС


	Подпись заявителя в получении свидетельства
	Отказ в выдаче свидетельства
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Приложение №4

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация устава территориального общественного самоуправления»
Блок – схема 

последовательности действий


















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _19.02.2013_ № _80__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Рассмотрение обращений граждан»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска,  постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» (далее - Административный регламент).

2. Правовому отделу администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Руденко Г.Н.

Глава администрации                          В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска 

№ 80 от 19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Рассмотрение обращений граждан»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Настоящий административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления Администрацией города Сердобска муниципальной услуги по организации приема граждан, обеспечению своевременного и в полном объеме рассмотрения их устных и письменных обращений с уведомлением граждан о принятии решений в установленный законодательством Российской Федерации срок (далее – Административный регламент).

1.2. Круг заявителей

Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться его законные представители (далее - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет правовой отдел администрации города Сердобска Сердобского района Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-06-00, 2-26-10.

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Рассмотрение обращений граждан.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет правовой отдел Администрация города Сердобска.

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-  ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомление гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

- направление гражданину сообщения о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Поступившие в адрес Главы администрации города Сердобска и заместителя Главы администрации обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации (если в резолюции не указан более короткий срок исполнения).

2.4.1. Ответ на устные обращения граждан в ходе личного приема дается письменно в течение 30 дней со дня личного приема, если иной более короткий срок не установлен должностным лицом, ведущим прием (за исключением случаев, указанных в п.3.3.18.)

2.4.2. Поступившие в адрес Главы администрации и заместителя Главы администрации обращения граждан в форме электронного документа рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации (если в резолюции не указан более короткий срок исполнения).

2.4.3. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней с уведомлением об этом гражданина, направившего обращение.

2.4.4. Срок рассмотрения обращения, поступившего на рассмотрение из федерального или регионального органа государственной власти, может быть продлен только с разрешения этого органа, а срок рассмотрения обращения, поступившего Главе администрации города Сердобска - Главой администрации.
Продление сроков рассмотрения обращения производится на основании служебной записки ответственного исполнителя. Служебная записка направляется ответственным исполнителем Главе администрации не менее чем за три дня до истечения срока рассмотрения обращения.
2.4.5. Глава администрации города Сердобска и заместитель Главы администрации города Сердобска при рассмотрении обращений  граждан вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

·  Федеральным законом от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 12.01.2002, № 6;

·  Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с последующими изменениями)  текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Граждане представляют свои обращения следующими способами:

- лично Главе администрации города Сердобска;

- лично заместителю Главы администрации города Сердобска;

- почтовым отправлением в адрес Главы администрации города Сердобска;

- почтовым отправлением в адрес заместителя Главы администрации города Сердобска;

- по каналам факсимильной связи;

- в форме электронного документа на официальный сайт Администрации города Сердобска.

2.6.1. Письменные обращения могут направляться гражданами в адрес Администрации города Сердобска в виде:

- заявления,

- предложения,

- жалобы.

При этом к обращениям могут быть приложены копии документов, подтверждающих доводы, изложенные в обращениях граждан.

2.6.2. Письменное обращение гражданина должно содержать следующую информацию:

- наименование адресата;

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина;

- почтовый адрес гражданина, на который должен быть выслан ответ, либо уведомление о переадресации обращения;

- содержательная сторона обращения, т.е. изложение автором обращения сути предложения, заявления, жалобы;

- личная подпись гражданина;

- дата написания.

2.6.3. Обращение, направленное в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию: 

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина;

- почтовый адрес, на который должен быть выслан ответ, либо уведомление о переадресации обращения;

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- содержательная сторона обращения, т.е. изложение автором обращения сути предложения, заявления, жалобы.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

- обращение рассматривается в суде;

- в обращении отсутствуют материалы, необходимые для принятия решения;

- заявитель просит не рассматривать обращение, направленное ранее;

- при рассмотрении обращения, поданного в интересах третьих лиц, выяснилось, что они письменно возражают против его рассмотрения.

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

Основания для отказа в приеме документов в отсутствуют

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- в обращении обжалуется судебное решение;

- в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- обращение, не является заявлением, жалобой и не содержит конкретных предложений или просьб;

- текст обращения, адрес заявителя не поддаются прочтению;

- обращение по содержанию лишено смысла.

- в материалах ответа по существу поставленного вопроса в обращении содержатся сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди не превышает 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом Отдела.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. 

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации, информационный стенд.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания Администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

- порядок приёма и регистрации письменных обращений граждан;

- порядок рассмотрения письменных обращений граждан;

- порядок организации личного приёма граждан, регистрации и рассмотрения устных обращений граждан;

- предоставление ответов на обращения граждан;

- формирование и хранение дел.

3.1.1 Поступившие по почте в адрес Главы администрации и заместителя Главы администрации письменные обращения граждан (в том числе факсимильные сообщения и телеграммы) и документы, связанные с их рассмотрением, из приемной Администрации города Сердобска передаются для регистрации специалисту по работе с обращениями граждан. При  приеме и первичной обработке письменных обращений в приемной проверяется правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки.

3.1.2. Специалистом по работе с обращениями граждан правового отдела:

· вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов, к письму подкалывается конверт;

· ошибочно поступившие письма, работа с которыми не входит в компетенцию специалиста по работе с обращениями граждан, возвращаются в приемную.

Все поступившие конверты (бандероли) вскрываются. Конверты писем с обращениями граждан подлежат хранению.

Поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму) подкалываются к обращению гражданина. 

На письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками; на заказные письма с уведомлением, в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма, составляется акт (Приложение № 3 форма №1, форма №2) в трех экземплярах: первый остается в деле у специалиста по работе с обращениями граждан, второй приобщается к поступившему обращению, а третий направляется отправителю обращения.

Поступившие денежные знаки, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) возвращаются заявителю. Деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет заявителя. В случае если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа.

3.1.3. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится в приемной Администрации. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия автора (авторов) обращения и почтовый адрес, по которому должен быть дан ответ, специалисты приемной разъясняют заявителю требования Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006г. №59-ФЗ (ст.7, п.1) к оформлению письменного обращения и предупреждают его о том, что ответ на обращение ему не будет направлен. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы (Приложение № 10 форма № 11) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов, подписью принявшего обращение и сообщается телефон для справок по обращениям граждан. Отметки на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делаются.

3.1.4. Получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, и при обнаружении на ощупь в конверте с обращением вложений, не характерных для почтовых отправлений (порошок и т.д.), работник должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом в правовой  отдел.

3.1.5. Обращения с пометкой «лично», поступившие от граждан на имя Главы администрации города Сердобска, передаются Главе администрации либо лицу, уполномоченному на то Главой администрации.

Обращения с пометкой «лично», поступившие от граждан на имя  заместителя Главы администрации города Сердобска, передаются тому должностному лицу, которому они адресованы.

3.1.6. На обращении, поступившем в правовой отдел, в правом нижнем углу первой страницы проставляется регистрационный штамп «Администрация города Сердобска. Дата. Индекс». В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем прочтение обращения.

3.1.7. Все письменные обращения граждан, поступившие в адрес Главы администрации и заместителя, а также обращения в форме электронного документа, регистрируются в журнале регистрации письменных обращений граждан (Приложение № 4 форма № 3) в течение трех дней со дня поступления.

Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и заверен начальником правового отдела. 

3.1.8. Для классификации и учета определены следующие виды обращений граждан:

· личное  –  обращение, направленное непосредственно заявителем;

· индивидуальное – обращение, направленное уполномоченным представителем заявителя;

· коллективное – обращение, направленное от двух и более заявителей, объединенных общими интересами (общая работа, членство в одном из политических или общественных формирований, проживание в одном доме, микрорайоне и др.) Коллективными являются также обращения, поступившие от имени общественной организации предприятия, учреждения (заведения), а также резолюции митингов, собраний.

Если письмо подписано двумя и более заявителями, то регистрируются первый или автор, в адрес которого просят направить ответ. 

3.1.9. При поступлении в адрес Главы администрации и заместителя Главы администрации повторных письменных обращений граждан специалистом по работе с обращениями граждан в обязательном порядке подбирается переписка по предыдущим обращениям. Повторными считаются письма граждан, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу в течение года, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством  срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом.

3.1.10. При регистрации обращению присваивается регистрационный номер, который состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера поступившего письма по журналу, а также проставляется шифр темы согласно тематическому классификатору обращений граждан. 

Нумерация обращений граждан при регистрации ведется в пределах календарного года.

При  регистрации коллективного обращения в регистрационном номере ставятся начальные буквы «Кол». 

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, при регистрации такого обращения в регистрационном номере ставятся начальные буквы «Ан».

3.1.11. В случае, если повторное обращение поступило от заявителя до истечения установленного законодательством срока рассмотрения, данному обращению присваивается номер первого обращения с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь.

При поступлении обращений одинакового содержания по одному и тому же вопросу, направленных заявителем одновременно в несколько органов государственной власти или местного самоуправления, данным обращениям присваивается номер обращения, поступившего первым, с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь.

При регистрации обращений граждан, поступивших на рассмотрение от Губернатора Пензенской области, Законодательного Собрания Пензенской области, Правительства Пензенской области и др. указывается адресант, дата и исходящий номер сопроводительного письма.

3.1.12. После регистрации поступившие обращения оформляются в «Дела» с заполнением регистрационно-контрольных карточек установленного образца (Приложение № 5 форма №6).

На регистрационно-контрольной карточке повторного обращения, поступившего в Администрацию города Сердобска, проставляется номер предыдущего обращения, поступившего в администрацию в течение календарного года. 

3.1.14. Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных письменных обращений не допускается.

3.2. Порядок рассмотрения письменных обращений граждан

3.2.1. Зарегистрированные письменные обращения граждан (подлинники), вместе с приложениями и регистрационно-контрольными карточками направляются Главе администрации города Сердобска.

3.2.2. Если в обращении гражданина (в том числе без фамилии, почтового адреса и подписи) содержатся сведения о возможных авариях и иных чрезвычайных ситуациях, либо о подготавливаемом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем или совершившем, обращение подлежит безотлагательному (в день поступления) направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

3.2.3. Глава администрации в течение трех дней рассматривает переданные ему обращения, определяет конкретных исполнителей.

Обращения могут рассматриваться непосредственно структурными подразделениями Администрации города Сердобска (в том числе с выездом на место), или их рассмотрение может быть поручено иному органу местного самоуправления или должностному лицу.

Поручение об исполнении обращения гражданина дается должностным лицом в форме резолюции, которая заносится в регистрационно-контрольную карточку.

Поручение должно содержать: наименование подразделения, фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись должностного лица с расшифровкой и датой.

Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

В случае если в резолюции руководителя рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям и не определён ответственный исполнитель, контроль за сроками рассмотрения и подготовкой ответа осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. В течение 15 дней со дня поступления поручения соисполнители представляют ответственному исполнителю все необходимые материалы для рассмотрения обращения и подготовки ответа, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.

3.2.4.
Ответственность за своевременное рассмотрение письменных обращений граждан несут исполнители, которым направлены обращения на рассмотрение и подготовку ответа, и специалист по работе с обращениями граждан.

3.2.5. В случае если решение вопросов, поставленных в письменном обращении гражданина, не относится к компетенции Администрации города Сердобска, данное обращение в течение семи дней со дня регистрации направляется, согласно резолюции Главы администрации или заместителя Главы администрации в соответствующий орган с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения  и списывается «в Дело».

3.2.6. Обращения граждан, ошибочно адресованные Главе администрации города Сердобска и заместителю Главы администрации из других государственных органов, в течение двух дней возвращаются отправителю либо по согласованию с отправителем направляются по принадлежности.

3.2.7. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке  дополнительные материалы, необходимые для принятия решения, и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц.

3.2.8.
 В случае необходимости ответственные исполнители обеспечивают рассмотрение обращения с выездом на место.

3.2.9. При необходимости комиссионного рассмотрения обращения должностное лицо, на рассмотрение которому направлено обращение, определяет состав комиссии и ответственного за подготовку материала по итогам рассмотрения и ответа заявителям.

В случае необходимости рассмотрения обращений на совещании с представителями предприятий, учреждений и организаций должностное лицо, на рассмотрение которому направлено обращение, дает поручение о подготовке совещания. По итогам совещания составляется протокол и готовится ответ заявителю.

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

3.2.11. Запрещается направлять обращения, содержащие жалобу, на рассмотрение в организацию или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуются.

В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным данным пунктом, невозможно направление жалобы на рассмотрение в организацию или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

В случае если по вопросам, содержащимся в обращении, возбуждено судебное производство с участием лица (группы лиц), действия которого обжаловались, или материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде, рассмотрение обращения может быть приостановлено до вступления в законную силу решения суда, о чем уведомляется заявитель.

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

3.2.13. В случае если при рассмотрении обращения, поданного в интересах третьих лиц, выяснилось, что они письменно возражают против его рассмотрения, рассмотрение обращения прекращается, о чём  сообщается заявителю.

3.2.14.
 В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, либо обращение по содержанию лишено смысла, ответ на данное обращение не даётся, о чём ответственным исполнителем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.2.15. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации или заместитель Главы администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки  с гражданином по данному вопросу, направив заявителю уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае повторного поступления обращения, по которому Главой администрации, заместителем Главы администрации в соответствии с действующим законодательством и настоящим Административным регламентом уже принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу и заявителю направлено соответствующее уведомление, специалистом по работе с обращениями граждан указанное обращение регистрируется и списывается «в Дело».

3.2.16. Обращение, содержащее нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, не рассматривается по существу поставленных в нём вопросов и гражданину, направившему обращение, направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

3.3. Порядок организации личного приёма граждан, регистрации и рассмотрения устных обращений граждан

3.3.1. Предварительная запись на прием и организация приема граждан Главой администрации и заместителем Главы администрации осуществляется специалистом по работе с обращениями граждан правового отдела Администрации.

3.3.2. При записи на прием к Главе администрации и заместителю Главы администрации города Сердобска заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес проживания, а также тему и причину обращения.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации города Сердобска, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.3.3. Запись на прием проводится ежедневно с 8.00 до 12.00 часов и с 13.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней).

3.3.4. Специалист по работе с обращениями граждан после выяснения сути вопроса осуществляет запись на прием к руководителям в соответствии с распределением должностных обязанностей.

Содержание устного обращения заносится в регистрационно-контрольную карточку личного приёма гражданина установленного образца (Приложение № 7 форма №7) с указанием фамилии, имени, отчества, адреса заявителя и даты приема.

3.3.5. В случае повторного обращения осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя.

3.3.6. Прием граждан ведется в установленные дни недели по графику, утверждаемому Главой администрации.

График приема граждан составляется правовым отделом, согласовывается с должностными лицами, внесенными в него, и утверждается Главой администрации.

Ежеквартально график приема граждан размещается в месте проведения личного приема, а также в фойе здания Администрации города Сердобска. Кроме того, размещается на официальном сайте Администрации города Сердобска: www.gorod-serdobsk.ru.

Внесение изменений в график проводится по согласованию  с должностными лицами, внесенными в него.

Глава администрации, заместитель Главы администрации вправе при возникновении необходимости установить дополнительный день (дни) и часы личного приема граждан вне графика приема. 

Глава администрации, заместитель Главы администрации вправе проводить личный прием с выездом в иные органы местного самоуправления.

3.3.7. Правом на первоочередной личный прием обладают:

- инвалиды войны, ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

- инвалиды I и II группы;

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской и других радиационных аварий и катастроф;

- родители, супруги погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы;

- лица, удостоенные звания «Почетный гражданин города Сердобска», «Почетный гражданин Сердобского района»;

- многодетные родители (лица, их заменяющие), воспитывающие несовершеннолетних детей;

- беременные женщины;

- несовершеннолетние дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей.

В случае если правом на первоочередной личный прием одновременно обладают несколько граждан, то прием указанных граждан производится в порядке их явки. 

3.3.8.
При  записи на личный приём гражданин  предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Запись на прием к должностному лицу осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение.
3.3.9. Во время личного приема каждый гражданин имеет право изложить свое  обращение устно либо в письменной форме. По просьбе заявителя, оставившего свое обращение, ему выдается расписка установленной формы (Приложение № 10 форма №11-а) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов, подписи принявшего обращение и сообщается телефон для справок по обращениям граждан. Отметки на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делаются.

3.3.10. Глава администрации, заместитель Главы администрации при рассмотрении обращений граждан могут приглашать на прием руководителей и специалистов структурных подразделений администрации города Сердобска и иных органов местного самоуправления, создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях; проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан, поручать рассмотрение обращения структурным подразделениям Администрации города Сердобска и иным органам местного самоуправления, кроме органов и должностных лиц, решения и действия (бездействие) которых обжалуются, и принимать решение о постановке на контроль обращения гражданина.

3.3.11. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по  существу поставленных в обращении вопросов.

3.3.12. По окончании приема должностное лицо записывает поручение в регистрационно-контрольную карточку, доводит до сведения гражданина свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

3.3.13.
Регистрация устного обращения осуществляется в журнале регистрации устных обращений граждан (приложение №9 форма №8).

При регистрации обращению присваивается регистрационный номер, который состоит из букв ЛП, из начальной буквы фамилии автора, порядкового номера регистрации устного  обращения по журналу. Нумерация обращений граждан при регистрации ведется в пределах календарного года.
После регистрации поступившие обращения оформляются в «Дела» с заполнением регистрационно-контрольной карточки установленного образца.
На регистрационно-контрольной карточке повторного обращения в левом верхнем углу проставляется пометка «повторно».
3.3.14.
Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных устных обращений не допускается.
3.3.15. Зарегистрированные специалистом по работе с обращениями граждан правового отдела устные обращения граждан вместе с сопроводительным письмом в соответствии с резолюцией должностного лица, проводившего прием, в течение трёх дней со дня регистрации направляются исполнителям для рассмотрения.
3.3.16. Организация рассмотрения зарегистрированных устных обращений граждан, контроль за исполнением резолюций и своевременным рассмотрением обращений осуществляется специалистом по работе с обращениями граждан.
3.3.17. Срок исполнения поручения по устному обращению граждан не должен превышать 30 дней, если иной, более короткий, не установлен в поручении.
3.3.18. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приёма, о чем делается запись в регистрационно-контрольной карточке личного приёма гражданина.
В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.3.19. Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит рассмотрению в установленном настоящим Административным регламентом и действующим законодательством порядке рассмотрения письменных обращений граждан.
3.3.20. Запись на повторный прием к должностному лицу осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение (или если истек установленный срок рассмотрения обращения).

3.3.21. Организация исполнения решений, принятых по результатам приема граждан, возлагается на Администрацию города Сердобска, иные органы местного самоуправления, в компетенцию которых входят рассматриваемые вопросы.

3.4. Предоставление ответов на обращения граждан

3.4.1. Ответы на обращения граждан готовятся в письменном виде в доступной форме. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко.

3.4.2. При составлении ответа на обращения граждан необходимо соблюдать следующие требования:
· в тексте должно быть кратко изложено содержание письма с указанием фамилии, имени, отчества заявителя;

· - ответ следует строить раздельно по каждому рассмотренному вопросу, если в письме гражданина содержится несколько вопросов;
· в ответе должно быть сообщено о результатах проверки выявленных недостатков по каждому вопросу и о мерах по их устранению;

· при подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам;

· при отказе необходимо представить аргументированные разъяснения, ссылаясь на соответствующие законодательные и нормативные акты.

3.4.3. В ответах на обращения граждан не допускается:
· взаимоисключающая по содержанию информация;

· формальный подход к решению поставленных в письме вопросов;

- отсутствие  информации о мерах, принятых с целью устранения выявленных недостатков;

· отсутствие аргументов в пользу изложенной позиции, если она противоречит доводам заявителя;

· отсутствие информации о результатах рассмотрения хотя бы одного из поставленных в письме вопросов;

- отсутствие информации о продлении сроков рассмотрения (если таковое имеется).

3.4.4. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.
 3.4.5. Ответы на обращения, поступившие в адрес Главы администрации города Сердобска, подписывает Глава администрации или лицо, на то уполномоченное.

3.4.6. На обращения, поступившие в Администрацию города Сердобска в форме электронного документа, ответы направляются также по почтовому адресу, в случае если не указан почтовый адрес, то ответ направляется в форме электронного документа на электронный адрес (если заявителем не указан иной вариант).

 3.4.7. В случае если в обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть отправлен ответ, ответ на обращение не дается.

Ответы заявителям и в вышестоящие органы оформляются на бланках Администрации города Сердобска и подписываются Главой администрации. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона. 

3.4.8. Текст ответа заявителю должен содержать исходящий номер, дату отправления, ссылку на регистрационный номер, дату поступления в Администрацию города Сердобска.
Исходящий номер ответа состоит из регистрационного номера обращения. 

3.4.9. Рассмотрение обращений не может считаться законченным на основании справки или ответа, в котором сообщается о предполагаемых мерах по решению поставленных автором вопросов или содержатся заверения и обещания. Работа с обращением гражданина прекращается, если приняты необходимые меры и дан письменный либо устный ответ.

3.4.10. Обращения граждан после окончательного решения всех поставленных вопросов снимаются с контроля, соответственно, Главой администрации города Сердобска, заместителем Главы администрации, руководителем аппарата администрации.

3.4.11.Обращения граждан, в процессе рассмотрения которых направляются промежуточные ответы заявителю, с контроля не снимаются. 

3.4.12. Завершение работы с обращением оформляется путем списания обращения «в Дело» Главой администрации города Сердобска, заместителем Главы администрации, руководителем аппарата администрации, рассматривавшим данное обращение. При списании обращения «в Дело» должностное лицо, наложившее резолюцию, в правом верхнем углу на копии ответа заявителю делает надпись «в Дело», проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы, заверяет их личной подписью. 

3.4.13. Обращения граждан, копии ответов на них и документы, связанные с их решением, специалистом по работе с обращениями граждан  формируются в отдельные дела установленной формы по мере их поступления. Документы в них располагаются в хронологическом порядке.

3.4.14. Окончанием срока рассмотрения обращений считается дата регистрации ответа заявителю или дата устного сообщения автору с изложением принятого решения.
3.4.15. Подлинники обращений граждан, направленные на рассмотрение из вышестоящих органов государственной власти, возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.

3.5. Формирование и хранение дел

3.5.1. Оформление дел для архивного хранения осуществляется специалистом по работе с обращениями граждан, в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации города Сердобска. Формирование и хранение дел у исполнителей запрещается.

3.5.2.
Материалы обращений граждан хранятся в течение трех лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Организация делопроизводства по работе с обращениями граждан

4.1.1. Организация и обеспечение централизованного учета и контроля за своевременным рассмотрением обращений граждан, поступивших в адрес Главы администрации и заместителя Главы администрации города Сердобска, осуществляется специалистом по работе с обращениями граждан правового отдела.

4.1.2. Делопроизводство по работе с обращениями граждан в Администрации города Сердобска ведется отдельно от других видов делопроизводства специалистом по работе с обращениями граждан. 

Ответственность за состояние делопроизводства по работе с обращениями граждан в Администрации города Сердобска возлагается на специалиста по работе с обращениями граждан.

4.1.3. Работу с личными, индивидуальными и коллективными обращениями граждан, поступившими в Администрацию города Сердобска,  организует аппарат Администрации города Сердобска в соответствии с федеральным законодательством.

4.1.4. Администрация города Сердобска организует прием и рассмотрение обращений граждан в пределах своей компетенции.

Организация исполнения решений, принятых по результатам приема граждан, возлагается на аппарат Администрации города Сердобска, иные органы местного самоуправления, в компетенцию которых входит рассмотрение вопросов.

4.1.5. Ответственность за состояние работы с обращениями граждан несет руководитель аппарата Администрации города Сердобска.

4.1.6. Ответственность за соблюдение установленного настоящим Административным регламентом порядка работы по рассмотрению обращений граждан в структурных подразделениях несут заместитель Главы администрации города Сердобска, руководитель  аппарата.  

4.2 Порядок осуществления текущего контроля за состоянием работы с обращениями граждан

4.2.1. Специалистом по работе с обращениями граждан проверяется правильность оформления ответа и делается отметка о снятии обращения с контроля, с указанием результатов рассмотрения.

При невыполнении установленных требований к ответу специалист по работе с обращениями граждан возвращает исполнителю ответ на доработку с указанием срока предоставления дополнительной информации.
4.2.2. В случае если установленный срок ответа истек, специалист по работе с обращениями граждан напоминает об этом исполнителю и докладывает начальнику правового отдела о нарушении сроков исполнителем.

4.2.3. При отсутствии ответа после повторных напоминаний начальник правового отдела докладывает об этом руководителю аппарата администрации города Сердобска.

4.2.4. Обращения граждан, которые требуют дополнительного рассмотрения, в соответствии с решением Главы администрации города Сердобска, заместителя Главы администрации, рассматривавших данные обращения, ставятся на дополнительный контроль.
При этом указываются причины продления сроков контроля и направляется уведомление заявителю с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса.
4.2.5. Работники Администрации города Сердобска, работающие с обращениями, несут ответственность за сохранность находящихся у них документов и писем, за своевременность и полноту ответов заявителям по обращениям, находящимся у них на рассмотрении. Сведения, содержащиеся в обращениях, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. 

При утрате исполнителем обращений граждан назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава администрации  района.

4.2.6. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения граждан временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в Администрации города Сердобска исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения в правовой отдел.

4.3. Анализ работы с обращениями граждан

Специалист по работе с обращениями граждан один раз в квартал проводит анализ поступивших в адрес Главы администрации города Сердобска, заместителя Главы администрации обращений граждан по характеру, содержанию обращений, и по результатам анализа выявляет проблемы, волнующие население в данный период времени.

4.4. Ответственность за несоблюдение требований административного регламента Администрации по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»

4.4.1. За несоблюдение требований, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также настоящим Административным регламентом,  должностные лица и сотрудники Администрации города Сердобска и иных органов местного самоуправления города Сердобска несут дисциплинарную и административную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

	                                                             Приложение № 1

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

 «Рассмотрение обращений граждан»



Порядок 

получения информации о предоставлении муниципальной услуги

1. Специалист по работе с обращениями граждан  правового  отдела осуществляет непосредственное взаимодействие с заявителями в соответствии с графиком:

	Дни недели      
	Время работы    
	Перерыв       

	Понедельник - пятница 
	с 8.00 до 17.00    
	с 12.00 до 13.00     


2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются:

- лично в правовой отдел Администрации города Сердобска по адресу:

г. Сердобск, ул. Ленина, 90, каб. 101;

- по телефону 2-06-00 в правовой отдел;

- в письменном виде почтой в Администрацию города Сердобска по адресу: 442895, г. Сердобск, ул. Ленина, 90;

- в электронном виде в Администрацию города Сердобска на официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.gorod-serdobsk.ru
- в электронном виде на Интернет-Портал Правительства Пензенской области на сайт www.penza.ru, раздел «Виртуальная приемная», подраздел «Обращения граждан».

3. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

4. Информирование проводится как в форме устного, так и письменного сообщения.

 5. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом по работе с обращениями граждан при обращении граждан за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист по работе с обращениями граждан, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист по работе с обращениями граждан, осуществляющий индивидуальное устное информирование, вправе предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование подразделения Администрации города Сердобска.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать  разговоров с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалист, осуществляющий информирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без длительных пауз, лишних слов и эмоций.

Специалист по работе с обращениями граждан не вправе осуществлять консультирование граждан по вопросам, выходящим за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в правовом отделе, не удовлетворяет граждан, они вправе в письменном виде обратиться в Администрацию города Сердобска.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации (СМИ) – радио, телевидение.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, в том числе на официальном сайте Администрации города Сердобска.
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Форма № 1

АКТ

от   "___" _____________

 (дата)

Мы, нижеподписавшиеся ведущий специалист правового отдела Администрации города Сердобска и инспектор  приемной  Главы администрации города Сердобска

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________,

составили акт о том, что «_________» ___________________________ 20____г.

(дата)

при вскрытии пакета _____________________________________________________________

в нем не оказалось _______________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в трех экземплярах.

          Подписи: _____________________________________

                          _____________________________________

 Начальник правового отдела 

 Администрации города Сердобска

                                                           ________________           _________________

                                                                                Ф.И.О.                                 подпись

Форма № 2

АКТ

от "___" _____________

Настоящий акт составлен ведущим специалистом правового отдела и инспектором приемной Главы администрации города Сердобска

___________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. и должность)

в том, что «__________20___ г. получено письмо ____________________________________

                                (дата)

______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя и адрес)

______________________________________________________________________________

с приложением _________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в трех экземплярах.

          Подписи: ______________________________ (Ф.И.О. , должность, подпись)

                   __________________________________ (Ф.И.О. , должность, подпись)

                   __________________________________ (Ф.И.О. , должность, подпись)

Начальник правового отдела 
Администрации города Сердобска               ________________________________                  

                                                                                              Ф.И.О.,     подпись

Приложение № 4

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

 «Рассмотрение обращений граждан»
Форма № 3

Журнал регистрации письменных обращений граждан

	№№ п/п
	Форма, вид обращения
	Индекс, дата регистрации входящего обращения, адресант
	Ф. И. О. гражданина, обратный адрес
	Срок исполнения
	Автор резолюции
	Ответственный исполнитель
	Сведения о ходе рассмотрения
	Результат рассмотрения (удовлетворено, разъяснено, отказано)
	Сведения о дополнительном «К»
	Дата регистрации исходящего ответа на обращение, отметка о снятии с «К»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА СЕРДОБСКА

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ  КАРТОЧКА 

Автор вписывается фамилия (полностью) имя, отчество (инициалы)     в случае, если обращение коллективное указ. две первых фамилии и общее кол-во ____________________________________
 (ф., и., о., категория населения.)

Адрес места жительства указывается адрес заявителя(ей)_________________________________

___________________________________________________________________________________

Вид документа ________указывается один из видов обращения_______________________ 

                                                                      (предложение, заявление, жалоба)

Корреспондент/адресант________________________________________________________

Форма обращения __указывается форма обращения, в случае, если обращение направлено

                                                             (личное, индивидуальное, коллективное, анонимное)

из др. органа гос. власти, указывается адресант___________________________________ 
Дата и индекс обращения указ. дата регистрации, регистрационный номер___________ 
Краткое содержание (с учётом характера вопросов) указывается краткое содержание обращения_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Должностное лицо, рассмотревшего обращение указывается фамилия (полностью), имя и отчество (инициалы) должностного лица ________________________________________
Ответственный исполнитель  ____________________________________________________

Резолюция  указывается резолюция должностного лица о рассмотрении обращения_____

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата рассмотрения _________________________ Срок исполнения ____________________
Приложение № 6
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Форма № 6

ХОД ОБРАЩЕНИЯ И ПОВТОРНЫЕ ОБРАЩЕНИЯ

	Дата
	Исполнитель – кому передано или кому сделано напоминание
	Отметка о промежуточном ответе: дата, индекс, содержание или краткое объяснение при напоминании
	Контрольные отметки

	указы-вается дата и номер исходя-щего доку-мента
	указывается исполнитель, которому направлено обращение на рассмотрение 
	указывается информация о промежуточном ответе: дата, индекс, содержание или краткое объяснение при напоминании
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата и индекс окончательного ответа _________________________________________________

                                                                                                  (заполняется по результатам рассмотрения обращения)          
Адресат указывается фамилия(полн.), И.О. (иниц.), ________________________________________

 долность (полн.) адресанта, дата отправки ответа и фамилия(полн.)_______________________
__И.О.(иниц.), адрес (полн.) адресата____________________________________________________ (кому и кем направлен ответ)

Результаты рассмотрения и краткое содержание ответа         _____указывается результат рассмотрения обращения: удовлетворено, разъяснено либо отказано__________________

_____________________________________________________________________________

С контроля снял:  указывается фамилия (полн.), имя, отчество (инициалы), подпись ____________

Дело ______________Том № __________________Количество листов __________________
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Форма № 7


АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА СЕРДОБСКА

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА

Автор вписывается фамилия (полностью) имя, отчество (инициалы)     в случае, если обращение коллективное указ. две первых фамилии и общее кол-во ____________________________________
 (ф., и., о., категория населения.)

Адрес места жительства указывается адрес заявителя(ей_________________________________)

___________________________________________________________________________________

Вид документа ________указывается один из видов обращения_______________________ 

                                                                      (предложение, заявление, жалоба)

Форма обращения __указывается форма обращения, в случае, если обращение направлено

                                                             (личное, индивидуальное, коллективное, анонимное)

из др. органа гос. власти, указывается адресант___________________________________ 
Дата и индекс обращения указ. дата регистрации, регистрационный номер___________ _____________________________________________________________________________

Краткое содержание (с учётом характера вопросов) указывается краткое содержание обращения_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Должностное лицо, рассмотревшего обращение указывается фамилия (полностью), имя и отчество (инициалы) должностного лица ________________________________________
Ответственный исполнитель  ____________________________________________________

Резолюция  указывается резолюция должностного лица о рассмотрении обращения_____

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата рассмотрения _________________________ Срок исполнения ____________________
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Форма № 7

ХОД ОБРАЩЕНИЯ И ПОВТОРНЫЕ ОБРАЩЕНИЯ

	Дата
	Исполнитель – кому передано или кому сделано напоминание
	Отметка о промежуточном ответе: дата, индекс, содержание или краткое объяснение при напоминании
	Контрольные отметки

	указывается дата и номер исходящего документа
	указывается исполнитель, которому направлено обращение на рассмотрение 
	указывается информация о промежуточном ответе: дата, индекс, содержание или краткое объяснение при напоминании
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата и индекс окончательного ответа _________________________________________________

                                                                                                 ( заполняется по результатам рассмотрения обращения)          
Адресат   указывается фамилия(полн.), И.О. (иниц.), ________________________________________

 долность (полн.) адресанта, дата отправки ответа и фамилия(полн.)_______________________
__И.О.(иниц.), адрес (полн.) адресата____________________________________________________ (кому и кем направлен ответ)

Результаты рассмотрения и краткое содержание ответа         _____указывается результат рассмотрения обращения: удовлетворено, разъяснено либо отказано__________________

_____________________________________________________________________________

С контроля снял:  указывается фамилия (полн.), имя, отчество (инициалы), подпись ____________

Дело ______________Том № __________________Количество листов __________________

Приложение № 9

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

 «Рассмотрение обращений граждан»
Форма № 8

Журнал регистрации обращений, поступивших в ходе проведения личного приёма граждан

	№п/п
	Дата проведения приёма
	Ф.И.О. должностного лица, проводившего приём
	Ф.И.О.

гражданина
	Адрес,

место

жительства
	Форма обращения (личное, индивидуальное, коллективное)
	Вид обращения (предложение, заявление, жалоба)
	Регистрационный номер
	Характер вопроса
	Ответственный исполнитель
	Срок исполнения
	Результат рассмотрения

(отклонено, разъяснено, удовлетворено)
	Дата регистрации исходящего ответа, отметка о снятии с «К»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13


Приложение № 10

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

 «Рассмотрение обращений граждан»
Форма № 11

РАСПИСКА

Дана ________________________________________________________

                                                      (Ф.И.О. заявителя указывается полностью)

в том, что "____"____________ 20___ года его (ее) письменное обращение поступило в правовой отдел Администрации города Сердобка на _____ листах, приложения на ____листах, фото ____для рассмотрения по существу вопроса.

Телефон для справок: 2-06-00, 2-26-10.

Специалист 

правового отдела 

Администрации города Сердобска  

                                                   _________________________________

                                                                                                                               (Ф.И.О. специалиста, подпись)

Форма № 11-а

РАСПИСКА

Дана ________________________________________________________

                                                      (Ф.И.О. заявителя указывается полностью)

в том, что "____"____________ 20___ года его (ее) письменное обращение поступило в правовой отдел Администрации города Сердобска  на _____ листах, ____ фото для рассмотрения на личном приёме у ____________________________, который состоится _______________

           (Ф.И.О. и должность)                                                                                                   (дата проведения приёма)
в ________________ час.

        (время проведения приёма)

Телефон для справок: 2-06-00, 2-26-10.

Специалист по работе с обращениями граждан

правового отдела 

Администрации города Сердобска      ________________________________

                                                                                                                                   (Ф.И.О. специалиста, подпись)

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.02.2013   № 89

г. Сердобск

Об организации и проведении открытых аукционов на  право приватизации муниципального имущества
В соответствии с требованиями Гражданского Кодекса РФ, Федерального Закона от 21.02.2001 №178-ФЗ (с последующими изменениями), «О приватизации государственного и муниципального имущества», Положения «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Сердобска Сердобского района Пензенской области» утвержденного Решением Собрания представителей города Сердобска Сердобского района от 16.11.2012 №33-4/3, прогнозным планом (программой) приватизации муниципального имущества города Сердобска Сердобского района Пензенской области на 2013 год» утвержденного Решением Собрания представителей города Сердобска Сердобского района от 26.12.2012  №43-5/3;-

         АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ :

 1. Комиссии по организации и проведению торгов имущества находящегося в муниципальной собственности (Коротков) организовать и провести аукционы открытые по форме подаче предложений по цене на право приватизации следующего муниципального имущества:

· Лот №1: Нежилое помещение, общей площадью 44,8 кв.м., расположенное     по адресу: Пензенская область, Сердобский район,                г. Сердобск, ул. Ленина,247.

· Лот №2: Земельный участок из категории земель – земли населенных пунктов, с кадастровым номером 58:32:0020457:2 общей площадью 621 кв.м., с находящимися на нем зданием конторы  общей площадью 127,9 кв.м. и гаражом общей площадью 100,8 кв.м., расположенных по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Максима Горького,7.

         2. Утвердить аукционную документацию на проведение аукционов на право приватизации муниципального имущества (приложение 1).

 3. Комиссии по организации и проведению торгов имущества находящегося в муниципальной собственности (Коротков) опубликовать в газете «Сердобские новости», разместить на сайте www.gorod-serdobsk.ru, а также на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов www.torgi.gov.ru в сети Интернет, сообщения о проведении аукционов.

         4. Комиссии по организации и проведению торгов имущества находящегося в муниципальной собственности (Коротков) организовать прием заявок на участие в аукционах, их рассмотрение в соответствии с требованиями аукционной документации по проведению аукционов на право приватизации муниципального имущества.

         6. Комиссии по организации и проведению торгов имущества находящегося в муниципальной собственности (Коротков) документировать основные этапы проведения аукционов на право приватизации муниципального имущества, путем составления соответствующих протоколов.

         7. Комиссии по организации и проведению торгов имущества находящегося в муниципальной собственности (Коротков) опубликовать в установленные сроки в газете «Сердобские новости», разместить на сайте www.gorod-serdobsk.ru, а также на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов www.torgi.gov.ru в сети Интернет, сообщения об итогах проведения аукционов.

        8.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на зам. Главы администрации города А.А. Короткова.

Глава администрации




В.Н.Павлов

Приложение 1

Утверждено

                                                                                 Постановлением администрации

                                                                       города Сердобска Сердобского района

                                                                                                          от 22.02.2013 №89

АУКЦИОННАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

на проведение открытых аукционов (открытая форма подачи предложений о цене) на право приватизации объектов недвижимости, находящихся в собственности муниципального образования - город Сердобск Сердобского района

Организатор аукционов: 

Администрация города Сердобска 
Сердобск 2013

1. Общие положения

1.1. Настоящая аукционная документация определяет порядок проведения, условия участия, порядок расчетов при проведении аукционов на право приватизации объектов недвижимости, находящихся в собственности муниципального образования - город Сердобск Сердобского района Пензенской области.

Право заключения договора купли - продажи передается участнику, предложившему в ходе аукционов наивысшую цену за объекты.

        1.2. Организатором аукционов выступает Администрация города Сердобска Пензенской области.

        1.3. Объекты выставляемые на аукционы, вынесены на торги в соответствии с прогнозным планом (программой) приватизации муниципального имущества города Сердобска Сердобского района Сердобского района Пензенской области на 2013 год, утвержденным решением Собрания представителей города Сердобска Сердобского района от 26.12.2012  №43-5/3.

1.4. Предметами аукционов является лоты, в котором указывается:

-    наименование органа местного самоуправления, принявшего решение об условиях приватизации имущества, реквизиты указанного решения; 

· характеристика имущества;

· способ приватизации такого имущества;

· начальная  цена такого имущества;

· шаг аукциона;

· форма подачи предложений о цене такого имущества;

· условия и сроки платежа, необходимые реквизиты счетов;

· размер задатка, срок и порядок его внесения, необходимые реквизиты счетов;

· порядок, место, даты начала и окончания приема заявок, предложений;

· исчерпывающий перечень представленных покупателями документов;

· срок заключения договора купли-продажи такого имущества;

· порядок ознакомления покупателей с иной информацией, условиями договора купли-продажи такого имущества;

· ограничения участия отдельных категорий физических лиц и юридических лиц в приватизации такого имущества;

· порядок определения победителей ;

· место и срок подведения итогов продажи муниципального имущества.

2. Подготовка к проведению аукционов

2.1. Подготовительную работу по проведению аукционов проводит организатор аукционов – комиссия по проведению торгов, утвержденная Постановлением администрации, которая готовит аукционную документацию, выполняет иные функции, указанные в настоящей аукционной документации.

2.2. Председатель комиссии по проведению торгов назначен постановлением администрации города Сердобска Сердобского района.

2.3. Число членов комиссии по проведению торгов шесть человек. Комиссии по проведению торгов правомочна принимать решения, если на заседании комиссии присутствует не менее чем пятьдесят процентов общего числа ее членов, при этом каждый член комиссии  имеет один голос. Решения комиссии по проведению торгов принимаются большинством голосов от числа голосов членов комиссии, принявших участие в ее заседании. В случае равенства числа голосов, голос председателя комиссии считается решающим. Решения комиссии по проведению торгов оформляются протоколами, которые подписывают члены комиссии, принявшие участие в заседании комиссии . 

2.4. Комиссия по проведению торгов осуществляет следующие функции:

· на основании решения Администрации города осуществляет информационное обеспечение проведения торгов на право приватизации имущества находящегося в муниципальной собственности.

· Организует прием и регистрацию заявок и документов от претендентов на участие в торгах.

· Осуществляет отбор участников аукционов и принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах; 

· Осуществляет ведение протоколов рассмотрения заявок на участие в аукционах, принимает решение о признании аукционов несостоявшимся.

· Определяет победителей торгов и оформляет протоколы проведения аукционов и определяет победителей аукционов, или иное решение по итогам аукционов.

· Составляет протоколы об отказе от заключения договоров.

2.5. Сообщение о проведении аукционов публикуется в газете «Сердобские новости», размещается на сайте www.gorod-serdobsk.ru, а также на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов www.torgi.gov.ru в сети Интернет. Продолжительность приема заявок на участие в аукционах не менее 25 дней. Аукционы проводятся не ранее, чем через десять рабочих дней со дня признания претендентов участниками аукционов.

2.6. Сообщение о проведении аукционов должно включать следующие сведения:

- наименование собственника муниципального имущества, принявшего решение о приватизации имущества, реквизиты указанного решения;

-  наименование имущества и иные позволяющие его индивидуализировать данные (характеристика имущества);

-    способ приватизации (открытый аукцион);

-    начальная цена продажи имущества;

· форма подачи предложений о цене (открытая);

· условия и сроки платежа, необходимые реквизиты счетов

· порядок, место, даты начала и окончания подачи заявок (предложений).

· размер задатка, срок и порядок его внесения. необходимые реквизиты счетов на которые вносится задаток (задаток для участия в аукционе устанавливается в размере 10 процентов стартовой цены, указанной в информационном сообщении);

· величина повышения начальной цены ("шаг аукциона")

-    исчерпывающий перечень представляемых претендентами документов и требования к их оформлению;

-   срок заключения договора купли - продажи муниципального имущества;

-    порядок ознакомления претендентов с иной информацией, в том числе с условиями договора купли - продажи муниципального имущества;

· ограничения участия отдельных категорий физических и юридических лиц в  приватизации такого имущества; 

· порядок определения победителей;

-    место и срок подведения итогов продажи муниципального имущества;

3. Права и обязанности претендентов

и участников аукционов

3.1. Принять участие в аукционах могут любые юридические или физические лица.

3.2. Для участия в аукционе претендент вносит задаток в размере 10 процентов начальной цены, указанной в информационном сообщении о продаже муниципального имущества.

Документом, подтверждающим поступление задатка на счет указанный в информационном сообщении, является выписка с этого счета.

3.3. Юридические и физические лица получают статус участников после внесения задатка и рассмотрения поданных заявок комиссией по проведению торгов.

3.4. Претенденты на участие в аукционах имеют право:

- производить в установленный срок осмотр объектов, получать по ним необходимые консультации, привлекая для этого за свой счет необходимые организации или экспертов;

-    получать копии аукционной документации;

-    получать от комиссии по проведению торгов разъяснения по условиям и порядку проведения аукционов.

3.5. Для участия в аукционах претенденты представляют в установленные сроки следующие документы:

	Юридические лица
	Физические лица

	1. Заявка


	1. Заявка

	2. Платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение соответствующих денежных средств в качестве задатка для участия в аукционе
	2. Платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение соответствующих денежных средств в качестве задатка для участия в аукционе

	3. Нотариально заверенные копии учредительных документов 
	3. Документ, удостоверяющий личность (Нотариально заверенные копии)

	4. Документ, который подтверждает полномочия руководителя юридического лица на осуществление действий от имени юридического лица (копия решения о назначении этого лица или о его избрании), и в соответствии с которым руководитель юридического лица обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности.
	4. Опись представленных документов



	5. Документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица (реестр владельцев акций, либо выписка из него или заверенное печатью юридического лица и подписанное его руководителем письмо)
	

	6. Опись представленных документов
	


В случае, если от имени претендента действует его представитель по доверенности, к заявке должна быть приложена доверенность на осуществление действий от имени претендента, оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности. В случае, если доверенность на осуществлении действий от имени претендента подписана лицом, уполномоченным руководителем юридического лица, заявка должна также содержать документ, подтверждающий полномочия этого лица.

3.6.  Все листы документов, представляемых одновременно с заявкой, либо отдельные тома данных документов должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью претендента(для юридического лица) и подписаны претендентом или его представителем.

К данным документам (в том числе к каждому тому) также прилагается их опись. Заявка и такая опись составляется в двух экземплярах, один их которых остается у продавца, другой – у претендента.

3.7. Участники аукционов имеет право:

- до проведения аукционов убедиться в соответствии реального состояния объектов заявленному состоянию в аукционной документации;

- участвовать в аукционах самостоятельно или через своих доверенных представителей;

-  производить в установленный срок осмотр объектов, получать по ним необходимые консультации, привлекая для этого за свой счет необходимые организации или экспертов;

-   получать  копии аукционной документации;

- до признания претендентов участниками аукционов они имеет право посредством уведомления в письменной форме отозвать зарегистрированную заявку. В случае отзыва претендентом в установленном порядке заявки до даты окончания приема заявок, поступивший от претендента задаток подлежит возврату в срок не позднее чем пять дней со дня поступления уведомления об отзыве заявки. В случае отзыва претендентом заявки позднее даты окончания приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников аукционов.

3.8. Одно лицо имеет право подать только одну заявку

3.9. Участники аукционов обязаны соблюдать порядок, установленный настоящей аукционной документацией.

3.10. Сведения о лицах, получивших статус участника аукционов, не подлежат оглашению. В день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционах, до дня проведения аукционов участникам, подавшим заявки на участие в аукционах направляются уведомления о принятых комиссией по проведению торгов решениях.

4. Перечень оснований для отказа претенденту в участии в аукционах

4.1. Претенденты не допускается к участию в аукционах по следующим основаниям:

- представленные документы не подтверждают право претендента быть покупателем муниципального имущества в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении, или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

- заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

- не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счета, указанные в информационном сообщении.

Перечень оснований отказа претендентам в участии в аукционах является исчерпывающим.

5. Порядок проведения аукционов

5.1. Перед началом аукциона его участники должны пройти регистрацию и получить табличку установленного образца с номером совпадающим с регистрационным номером заявки на участие в аукционе.

5.2. Аукцион проводит ведущий (аукционист), который объявляет:

- номер лота и его содержание;

- стартовую цену объекта;

- шаг аукциона.

5.3. Величина стартовой цены за объект повышается путем надбавок, производимых ведущим. Каждое новое предложение должно превышать предыдущее не менее, чем на шаг аукциона.

5.4. Участник аукциона, желающий приобрести объект, поднимает свою табличку, обращенную номером к аукционисту, подтверждая согласие заключить договор купли - продажи по названной ведущим цене.

5.5. Если после трехкратного объявления аукционистом последнего предложения участниками не будет предложена более высокая цена за объект, ведущий одновременно с ударом молотка объявляет номер победителя, выигравшего право на заключение договора купли - продажи.

5.6. При отсутствии со стороны участников предложений заключить договор купли - продажи по объявленной аукционистом цене, лот снимается с аукциона.

5.7. Участник, выигравший аукцион, при подписании протокола проведения аукциона и определения победителя аукциона обязан предъявить представителю организатора аукциона регистрационную табличку участника и документы, подтверждающие его право подписи.

Протокол о результатах аукциона подписывается также комиссией по проведению торгов и утверждается организатором аукциона. В протоколе указываются обязательства сторон по подписанию соответствующих договоров, реквизиты сторон.

Протокол оформляется в день проведения аукциона в 3 экземплярах, один из которых выдается победителю аукциона.

5.8. Уведомление о признании участника аукциона победителем выдается победителю или его полномочному представителю под расписку или высылается ему по почте заказным письмом, в течение пяти дней с даты подведения итогов аукционов.

5.9. Аукционы, в которых принял участие только один участник, признаются несостоявшимся.

6. Порядок заключения договоров и расчетов

6.1. В течении 15 рабочих дней с даты подведения итогов аукционов, с победителями аукционов заключаются договора купли - продажи.

Договор купли – продажи по результатам торгов заключается не ранее, чем через 10 рабочих дней со дня размещения протокола об итогах проведения продажи муниципального имущества на сайтах в сети Интернет.

6.2. Победителям аукционов задатки засчитывается в счет оплаты по заключенным договорам купли – продажи.

6.2. Всем остальным участникам аукционов, не признанными победителями аукционов, задатки возвращаются в течение 5 дней с даты подведения итогов аукционов.

6.4. Победителю аукциона, уклоняющемся или отказывающемся от заключения в установленные сроки договора купли - продажи, задаток не возвращается, и он утрачивает право на заключение указанного договора, а лот выносится на аукцион повторно.

                Невозвращенные задатки  перечисляются в соответствующий бюджет.

7. Информация по итогам аукциона

7.1. Информация о результатах аукционов, в течении 30 дней со дня заключения договоров купли - продажи муниципального имущества, публикуется в газете «Сердобские новости», размещается на сайте www.gorod-serdobsk.ru, а также на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов www.torgi.gov.ru в сети Интернет.

7.2.  При этом сообщаются:

· наименование имущества и иные позволяющие его индивидуализировать сведения (характеристика имущества);

· дата и место проведения торгов;

· наименование продавца имущества;

· количество поданных заявок;

· лица, признанные участниками торгов;

-    цена сделки по продаже муниципального имущества;

· имя (наименование) покупателя.

8. Сведения об объектах и предметах аукционов

8.1. Организатор предлагает к приватизации следующее имущество, находящиеся в собственности муниципального образования - город Сердобск Сердобского района Пензенской области:

1. Сведения об объекте: Лот №1 Нежилое помещение общей площадью 44,8 кв.м., расположенное по адресу: Пензенская область. Сердобский район, г. Сердобск, ул. Ленина,247.

    Техническое состояние объекта удовлетворительное.

Стартовая цена объекта:  403320 рублей (четыреста три тысячи триста двадцать) рублей. 

Задаток: 10% от стартовой цены объекта в сумме  40332 (сорок тысяч триста тридцать два) рубля.

Величина повышения начальной цены (шаг аукциона): 5% от стартовой цены объекта 20166 (двадцать тысяч сто шестьдесят шесть) рублей.

Форма торгов: открытый аукцион.

Форма подачи предложений по цене: открытая в ходе торгов.

Условия и сроки внесения задатка, необходимые реквизиты счетов:

Задатки вносятся денежными средствами в валюте РФ в срок с 01 марта 2013 года по 01 апреля 2013 года включительно на расчетный счет Финансового управления Сердобского района (Администрация города Сердобска л/с 901.27.220.8), ИНН 5805009157, КПП 580501001, р/с 40302810156325000012 в РКЦ г. Сердобска; БИК 045632000, в соответствии с договором задатка.

Порядок, место, даты начала и окончания подачи заявок:

Заявки принимаются по установленной форме по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Ленина,90, каб. 104. Телефон 8(84167) 2-14-17. Дата приема заявок: 01марта 2013 года по 01 апреля 2013 года включительно, с 8-00 до 17-00 часов (время московское).

Срок заключения договора купли - продажи муниципального имущества:

В течении 15 рабочих дней с даты подведения итогов аукциона.

Порядок определения победителя:

Право на заключение договора купли – продажи муниципального имущества принадлежит участнику, который предложит в ходе аукциона наиболее высокую цену за имущество.

Место и срок подведения итогов аукциона:

Итоги аукциона будут подведены 24 апреля 2013 года по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Ленина,90, каб. 201Б.

Ограничения участия отдельных категорий физических и юридических лиц в аукционе: не установлены.

Условия и сроки платежа, необходимые реквизиты счетов: 

Единовременная оплата в течении 30 дней с даты подписания договора купли – продажи, на р/с 40101810300000010001 в ГРКЦ ГУ Банка России по Пензенской области г. Пенза БИК 045655001 Получатель УФК по Пензенской области (Администрация города Сердобска), ИНН 5805009157, КПП 580501001, ОКАТО 56256501000, КБК 90111402033100000410. 

Дата определения участников аукциона – 03 апреля 2013 года.

Дата проведения аукциона  - 24 апреля 2013 года в 10.00 часов.

2. Сведения об объекте: Лот №2 Земельный участок из категории земель – земли населенных пунктов с кадастровым номером 58:32:0020457:2, общей площадью 621 кв.м., с находящимися на нем зданием конторы  общей площадью 127,9 кв.м. и гаражом общей площадью 100,8 кв.м., расположенных по адресу: Пензенская область, Сердобский район,                 г. Сердобск, ул. Максима Горького,7      

Стартовая цена объекта:  501020 рублей (пятьсот  одна тысяча двадцать) рублей. 

Задаток: 10% от стартовой цены объекта в сумме  50102 (пятьдесят тысяч сто два) рубля.

Величина повышения начальной цены (шаг аукциона): 5% от стартовой цены объекта 25051 (двадцать пять тысяч пятьдесят один) рубль.

Форма торгов: открытый аукцион.

Форма подачи предложений по цене: открытая в ходе торгов.

Условия и сроки внесения задатка, необходимые реквизиты счетов:

Задатки вносятся денежными средствами в валюте РФ в срок с 01 марта 2013 года по 01 апреля 2013 года включительно на расчетный счет Финансового управления Сердобского района (Администрация города Сердобска л/с 901.27.220.8), ИНН 5805009157, КПП 580501001, р/с 40302810156325000012 в РКЦ г. Сердобска; БИК 045632000, в соответствии с договором задатка.

Порядок, место, даты начала и окончания подачи заявок:

Заявки принимаются по установленной форме по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Ленина,90, каб. 104. Телефон 8(84167) 2-14-17. Дата приема заявок: 01 марта 2013 года по 01 апреля 2013 года включительно, с 8-00 до 17-00 часов (время московское).

Срок заключения договора купли - продажи муниципального имущества:

В течении 15 рабочих дней с даты подведения итогов аукциона.

Порядок определения победителя:

Право на заключение договора купли – продажи муниципального имущества принадлежит участнику, который предложит в ходе аукциона наиболее высокую цену за имущество.

Место и срок подведения итогов аукциона:

Итоги аукциона будут подведены 24 апреля 2013 года по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Ленина,90, каб. 201Б.

Ограничения участия отдельных категорий физических и юридических лиц в аукционе: не установлены.

Условия и сроки платежа, необходимые реквизиты счетов: 

Единовременная оплата в течении 30 дней с даты подписания договора купли – продажи, на р/с 40101810300000010001 в ГРКЦ ГУ Банка России по Пензенской области г. Пенза БИК 045655001 Получатель УФК по Пензенской области (Администрация города Сердобска), ИНН 5805009157, КПП 580501001, ОКАТО 56256501000, КБК 90111402033100000410. 

Дата определения участников аукциона – 03 апреля 2013 года.

Дата проведения аукциона  - 24 апреля 2013 года в 10.30 часов.

     Претенденты для участия в аукционах представляют следующие документы:

· Заявку  по установленной форме в 2 экз;

· Опись представленных документов в 2 экз;

· Платежный документ с отметкой банка о перечислении денежных средств в качестве задатка для участия в аукционе;

Физические лица дополнительно представляют:

· документ, удостоверяющий личность (нотариально заверенная копия).

Юридические лица дополнительно представляют следующие документы:

· нотариально заверенные копии учредительных документов;

· документ, который подтверждает полномочия руководителя юридического лица на осуществлении действий от имени юридического лица (копия решения о назначении этого лица или о его избрании), и в соответствии с которым, руководитель юридического лица обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности;

· документ, содержащий сведения  о доле Российской Федерации, субъекта сведения Российской Федерации, муниципального образования в уставном капитале юридического лица (реестр владельцев акций, либо выписка из него, или заверенное печатью юридического лица и подписанное его руководителем письмо).

    В случае, если от имени претендента действует его представитель по доверенности, к заявке должна быть приложена доверенность на осуществление действий от имени претендента, оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности. В случае, если доверенность на осуществлении действий от имени претендента подписана лицом, уполномоченным руководителем юридического лица, заявка должна также содержать документ, подтверждающий полномочия этого лица.

     Все листы документов, представляемых одновременно с заявкой, либо отдельные тома данных документов должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью претендента (для юридического лица), и подписаны претендентом или его представителем.

Стоимость копии аукционной документации : предоставляется бесплатно

С дополнительной информацией и аукционной документацией можно ознакомиться по адресу: Пензенская область, Сердобский район,               г. Сердобск, ул. Ленина,90, каб. №104 или по телефону  8 (84167) 2-14-17, 2-16-66, на сайте  www.gorod-serdobsk.ru, а также на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов www.torgi.gov.ru в сети Интернет.

9. Формы документов, представляемых претендентами для участия в торгах

   9.1 Форма заявки на участие в торгах в форме аукциона

Дата, исх. .№

Главе администрации города Сердобска

             _____________________________________

от ___________________________________

(Ф.И.О. претендента - физического лица либо полное наименование претендента - юридического лица)

ЗАЯВКА

на участие в торгах (открытая форма) 

в форме аукциона

на право приватизации Объекта недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования -  город Сердобск Сердобского района Пензенской области

Наименование заявителя_________________________________________

__________________________________________________________________  

просит   принять   документы  для  участия  в  аукционе  на  право заключения  договора  купли - продажи  объекта, находящегося в муниципальной собственности города Сердобска Сердобского района:

__________________________________________________________________

(указать сведения, индивидуализирующие объект купли - продажи,

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

в соответствии с информационным сообщением о проведении торгов)

Наименование заявителя_________________________________________

__________________________________________________________________  согласен приобрести настоящий  объект  и в случае победы на аукционе принимаю на себя обязательство заключить договор купли – продажи в течение 15 рабочих дней с даты подведения итогов аукциона.

Наименование заявителя_________________________________________

__________________________________________________________________  согласен с тем,  что  он утрачивает обеспечение заявки на участие в торгах (задаток),  который перечисляется в соответствующий бюджет в случаях:

- отказа  заявителя  от  подписания  протокола  проведения торгов и определения победителя торгов в случае признания заявителя победителем торгов;

         - признания  заявителя  победителем  торгов  и его отказа от заключения договора купли - продажи.

Реквизиты заявителя:

Местонахождение: _________________________________________________________________

(для юридических лиц)

Адрес регистрации: 

_________________________________________________________________

 (для физических лиц)

Адрес фактического проживания: 

_________________________________________________________________

(для физических лиц)

Банковские реквизиты: 

ИНН __________________, р/с ______________________________________

в _______________________________________________________________,

к/с _______________________________БИК___________________________

Приложение. Комплект документов с описью на ____л.

Заявитель_________________________________________________________

       (подпись и Ф.И.О. лица, уполномоченного претендентом - юридическим лицом на подписание и подачу от имени претендента - юридического лица заявки на участие в торгах реквизиты документа, подтверждающие его полномочия, либо подпись и Ф.И.О. претендента - физического лица или его     представителя, реквизиты документа, подтверждающие полномочия представителя претендента - физического лица)

М.П.

10. Проекты договоров купли-продажи объектов недвижимости находящихся в собственности муниципального образования – город Сердобск Сердобского района

                                                    Д О Г О В О Р

Купли - продажи  нежилого помещения общей площадью 44,8 кв.м., расположенного по адресу: Пензенская область,  Сердобский район,                          г. Сердобск,  ул. Ленина,247

г. Сердобск                                                              « ____ » _________  20___ года

        Мы, нижеподписавшиеся, Администрация  города Сердобска , в лице  __________________________________, действующего на основании Устава, именуемая в дальнейшем «ПРОДАВЕЦ», с одной стороны, и  ___________________________________________, действующий на основании __________, именуемый в дальнейшем «ПОКУПАТЕЛЬ», с другой стороны, именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ  ДОГОВОРА.

1.1.      По результатам проведенных ________________года торгов (в форме аукциона открытого по форме подачи предложений по цене) (протокол от __________ года), Продавец обязуется передать в собственность, а  Покупатель обязуется принять и оплатить в соответствии с условиями настоящего договора следующее недвижимое имущество  площадью 44,8 кв.м., расположенное по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Ленина,247 (далее по тексту объект).

1.2. Вышеуказанный нежилой объект  площадью 44,8 кв.м принадлежит на праве собственности муниципальному образованию – городское поселение город Сердобск Сердобского района Пензенской области, о чем в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сделана регистрационная запись №58-58-33/002/2012-533 от 06.12.2012 года.

2. ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  СТОРОН.

2.1. Продавец обязуется:

· предоставить Покупателю документацию, необходимую для государственной регистрации договора купли-продажи и дальнейшего использования объект, после полной оплаты Покупателем предмета настоящего Договора в соответствии с п.3.2 настоящего Договора.

· передать в собственность Покупателю в течении 3-х дней после полной оплаты суммы, предусмотренной п. 3.1 настоящего Договора объект,  по  акту приема передачи свободными от любых прав третьих лиц на них. 

2.2. Покупатель обязуется:

· произвести оплату в полном объеме,  размер которой определен разделом 3 настоящего Договора;

· принять объект;

· соблюдать условия Договора;

· осуществлять меры по благоустройству и санитарной очистке территории;

· обеспечить допуск представителей коммунальных служб и других служб для производства ремонтных работ;

· за свой счет обеспечить государственную регистрацию права собственности на объекты.

3. ЦЕНА ДОГОВОРА И ПОРЯДОК  РАСЧЕТОВ.

3.1. По результатам проведенных торгов (в форме аукциона открытого по форме подачи предложений по цене) (протокол от ___________ года) цена нежилого помещения общей площадью 44,8 кв.м., расположенного по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Ленина,247, составляет _____________________________ рублей. В стоимость включается сумма задатка в размере 40322 рубля выплаченного ранее при подаче заявки на участие в аукционе. 

3.2. Покупатель оплачивает цену объекта единовременно в течении 30 дней с даты подписания договора купли – продажи.

3.3. Сумма платежа, указанная в п. 3.1. настоящего Договора, перечисляется Покупателем в бюджет города Сердобска: р/с 40101810300000010001 в ГРКЦ ГУ Банка России по Пензенской области г. Пенза БИК 045655001 Получатель УФК по Пензенской области (Администрация города Сердобска), ИНН 5805009157, КПП 580501001, ОКАТО 56256501000, КБК 90111402033100000410.

3.4. Покупатель обязан предоставить Продавцу копию платежного поручения.

4.ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ.

4.1. Покупатель несет бремя расходов по подготовке материалов и документов для государственной регистрации договора купли-продажи.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  СТОРОН.

       5.1. За невыполнение либо ненадлежащее выполнение условий настоящего Договора Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

                                                                6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ   ПОЛОЖЕНИЯ.

6.1. Договор вступает в силу с момента его заключения .

 6.2. Настоящий Договор составлен в 3 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному - каждой из сторон, и один хранится в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области.

      В качестве неотъемлемой части к настоящему Договору прилагаются:

· протокол о результатах аукциона

· акт приема-передачи.  

                           7. АДРЕСА  И  РЕКВИЗИТЫ  СТОРОН.

	Продавец: 

Администрация города Сердобска                    Пензенской области 

ул. Ленина, 90, г. Сердобск    р-н Сердобский,

обл. Пензенская, 442895


	Покупатель: 




                                                     8. ПОДПИСИ  СТОРОН.

	Продавец: 

____________ ___________


	Покупатель: 

_______________ ____________


Д О Г О В О Р

купли – продажи земельного участка из категории земель – земли населенных пунктов с кадастровым номером 58:32:0020457:2 общей  площадью 621 кв.м., с находящимися на нем зданием конторы общей площадью 127,9 кв.м. и гаражом общей площадью 100,8 кв.м.расположенных по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Максима Горького,7

г. Сердобск                                                              « ____ » _________  20___ года

        Мы, нижеподписавшиеся, Администрация  города Сердобска, в лице  __________________________________, действующего на основании Устава городского поселения город Сердобска Сердобского района Пензенской области, именуемая в дальнейшем «ПРОДАВЕЦ», с одной стороны, и  ___________________________________________, действующий на основании __________, именуемый в дальнейшем «ПОКУПАТЕЛЬ», с другой стороны, именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

                                                   1. ПРЕДМЕТ  ДОГОВОРА.

1.1  По результатам проведенных ________________года торгов (в форме аукциона открытого по форме подачи предложений по цене) (протокол от __________ года), Продавец обязуется передать в собственность, а  Покупатель обязуется принять и оплатить в соответствии с условиями настоящего договора следующее недвижимое имущество: земельный участок из категории земель – земли населенных пунктов, с кадастровым номером 58:32:0020457:2 общей площадью 621 кв.м., с находящимися на нем зданием конторы  общей площадью 127,9 кв.м. и гаражом общей площадью 100,8 кв.м., расположенных по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. Максима Горького,7 (далее по тексту объекты).

1.2  Вышеуказанный земельный участок  площадью 621 кв.м принадлежит на праве собственности муниципальному образованию – городское поселение город Сердобск Сердобского района Пензенской области, о чем в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сделана регистрационная запись № 58-58-33/002/2012-984 от 28.12.2012 года.

1.3  Вышеуказанное здание  конторы площадью 127,9 кв.м принадлежит на праве собственности муниципальному образованию – городское поселение город Сердобск Сердобского района Пензенской области, о чем в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сделана регистрационная запись №58-58-33/001/2012-589 от 27.02.2012 года.

1.4  Вышеуказанный гараж площадью 100,8 кв.м принадлежит на праве собственности муниципальному образованию – городское поселение город Сердобск Сердобского района Пензенской области, о чем в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сделана регистрационная запись №58-58-33/001/2012-594 от 27.02.2012 года.

2 ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  СТОРОН.

2.1. Продавец обязуется:

· предоставить Покупателю документацию, необходимую для государственной регистрации договора купли-продажи и дальнейшего использования объектов, после полной оплаты Покупателем предмета настоящего Договора и расходов по изготовлению технической документации, межеванию и оценке в соответствии с п.3.2 и п.3.3 настоящего Договора.

· передать в собственность Покупателю в течении 3-х дней после полной оплаты суммы, предусмотренной п. 3.1 настоящего Договора объекты,  по  акту приема передачи свободными от любых прав третьих лиц на них. 

2.2. Покупатель обязуется:

· произвести оплату в полном объеме,  размер которой определен разделом 3 настоящего Договора;

· принять  объекты;

· соблюдать условия Договора;

· осуществлять меры по благоустройству и санитарной очистке территории;

· обеспечить допуск представителей коммунальных служб и других служб для производства ремонтных работ;

· за свой счет обеспечить государственную регистрацию права собственности на объекты.
3 ЦЕНА ДОГОВОРА И ПОРЯДОК  РАСЧЕТОВ.

3.1. По результатам проведенных торгов (в форме аукциона открытого по форме подачи предложений по цене) (протокол от ___________ года) цена земельного участка из категории земель – земли населенных пунктов площадью, с кадастровым номером 58:32:0020457:2 площадью 621 кв.м., с находящимися на нем зданием конторы  общей площадью 127,9 кв.м. и гаражом общей площадью 100,8 кв.м., расположенных по адресу: Пензенская область, г. Сердобск, ул. Максима Горького,7, составляет _____________________________ рублей. В стоимость включается сумма задатка в размере 50102 рубля выплаченного ранее при подаче заявки на участие в аукционе. 

3.2. Покупатель оплачивает цену объектов, в течении 30-и календарных дней с момента подписания настоящего Договора купли-продажи.

3.3. Сумма платежа, указанная в п. 3.1. настоящего Договора, перечисляется Покупателем в бюджет города Сердобска: р/с 40101810300000010001 в ГРКЦ ГУ Банка России по Пензенской области г. Пенза БИК 045655001 Получатель УФК по Пензенской области (Администрация города Сердобска), ИНН 5805009157, КПП 580501001, ОКАТО 56256501000, КБК 90111402033100000410 и КБК 90111406026100000430.

3.4. Покупатель обязан предоставить Продавцу копию платежного поручения.

4.ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ.

4.1. Покупатель несет бремя расходов по подготовке материалов и документов для государственной регистрации договора купли-продажи.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  СТОРОН.

       5.1. За невыполнение либо ненадлежащее выполнение условий настоящего Договора Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

                                    6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ   ПОЛОЖЕНИЯ.

6.1. Договор вступает в силу с момента его заключения .

 6.2. Настоящий Договор составлен в 3 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному - каждой из сторон, и один хранится в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области.

      В качестве неотъемлемой части к настоящему Договору прилагаются:

· Технический и кадастровый паспорта;

· Протокол о результатах аукциона

· акт приема-передачи.  

                           7. АДРЕСА  И  РЕКВИЗИТЫ  СТОРОН.

	Продавец: 

Администрация города Сердобска Сердобского района,

Пензенской области 

ул. Ленина, 90, г. Сердобск    обл. Пензенская, 442895


	Покупатель: 




                                                     8. ПОДПИСИ  СТОРОН.

	Продавец: 

____________ ___________


	Покупатель: 

_______________ ____________


11. Форма описи документов, представляемых вместе с заявкой на участие в торгах

ОПИСЬ

документов представляемых вместе с заявкой на участие в открытом аукционе (открытая форма подачи предложений о цене) 

на право приватизации объекта недвижимости, находящегося в собственности муниципального образования - город Сердобск Сердобского района

	№ п/п
	Наименование документов
	Кол-во листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Всего листов
	


Заявитель________________________________________________________

       (подпись и Ф.И.О. лица, уполномоченного претендентом -

   юридическим лицом на подписание и подачу от имени претендента -

           юридического лица заявки на участие в аукционе

         реквизиты документа, подтверждающие его полномочия,

    либо подпись и Ф.И.О. претендента - физического лица или его

    представителя, реквизиты документа, подтверждающие полномочия

            представителя претендента - физического лица)

М.П.

12. Проект соглашения о задатке на участие в торгах на право приватизации объекта недвижимости, находящихся в собственности муниципального образования - город Сердобск Сердобского района

                                                 С О Г Л А Ш Е Н И Е

о задатке

« ____ »  ___________  20____ года                                                   г.  Сердобск

         Мы, АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА (г.Сердобск, ул.Ленина, 90) в лице ________________________, действующего на основании Устава городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области, именуемая в дальнейшем «Продавец», с одной стороны, и _________________________________, именуемый в дальнейшем «Претендент», с другой стороны, заключили настоящее Соглашение о нижеследующем:

1. Продавец выставляет на открытый аукцион ______________ площадью _____ кв.м., расположенное по адресу: Пензенская область, Сердобский район, г. Сердобск, ул. ____________, стартовая цена ______________ составляет __________________________ рублей.

2. Претендент  для участия в аукционе вносит на счет Продавца задаток в размере 10% от стартового размера цены имущества, то есть _________________ рублей.

3. В случае победы на аукционе сумма внесенного Претендентом задатка будет засчитана в счет оплаты по заключенному в будущем между сторонами договору купли - продажи..

4. В случае проигрыша  аукциона Продавец обязан вернуть Претенденту, внесенную им ранее сумму задатка в полном объеме в течении 5 дней после окончания аукциона.

5. При прекращении обязательства до начала его исполнения по соглашению сторон либо вследствие невозможности исполнения задаток должен быть возвращен.

6.  Если аукцион не состоится по вине Претендента; если Претендент, в случае своей победы, откажется от подписания протокола о результатах аукциона или уклониться от заключения договора купли - продажи, то задаток остается у Продавца, и перечисляется в соответствующий бюджет, что соответствует требованиям, предусмотренным ст. 381 ГК РФ.

7. Если протокол о результатах аукциона или договор купли - продажи не будут подписаны в соответствующий срок по вине Продавца, то он должен будет вернуть Претенденту сумму задатка в двойном размере, что соответствует требованиям, предусмотренным ст. 381 ГК РФ. 

8. Права, обязанности, смысл, значение и последствия настоящего Соглашения сторонам понятны. 

9. Настоящее Соглашение составлено в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному у каждой из сторон.

ПОДПИСИ     СТОРОН:

                    от Продавца:                                                         от Претендента
  ___________________(Ф.И.О.)                                                               ______________(Ф.И.О.)

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  25.02.2013  № _91__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска,  постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», - 
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения»    (далее - Административный регламент).

2. Отделу строительства и архитектуры администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                            В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска 

№ 91 от 25.02.2013г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения»  (далее – административный регламент) разработан для повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Настоящий административный регламент регулирует отношения по утверждению акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения и обеспечивает реализацию прав граждан и юридических лиц на утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения, принадлежащего им на праве собственности. 

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, собственники переводимых помещений (далее – заявители).

От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Сердобска в лице структурного подразделения - отдела строительства и архитектуры Администрации города Сердобска (далее - Отдел).

1.3.2. Юридический и почтовый адрес администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина 90. 

Почтовый адрес отдела строительства и архитектуры Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Пушкина 3.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Телефоны Отдела: (8-841-67) 2-12-91, 2-26-10

Факс (8-841-67) 2-12-91, 2-20-06.

График работы Отдела:

понедельник – пятница



8.00 до 17.00

перерыв на обед




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

Прием заявителей осуществляется специалистами Отдела в соответствии с утвержденным графиком приема без предварительной записи.

Время приема граждан:

понедельник – пятница 


08.00 до 17.00

перерыв на обед 




12.00 до 13.00

суббота, воскресенье 



выходные дни.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 1.3.3. регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.4. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел строительства и архитектуры Администрации города Сердобска.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление Администрации города Сердобска об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения; 

- уведомление заявителя об отказе в утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней со дня предоставления необходимого пакета документов; 

- выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, распоряжения об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения или об отказе - в течение 3 рабочих дня со дня  принятия  данного решения;

- срок исправления технических ошибок, допущенных при подготовке разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (при наличии таковых), не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 22.12.2004 (с поправками);

- Градостроительным кодексом 29.12.2004 № 190-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.12.2004, № 290;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32;

- Федеральным законом от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 05.05.2006, № 95;

- Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- технический паспорт на помещение, в отношении которого принято решение о переводе и завершено проведение работ по его переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ, необходимых для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения;

- выписка из Единого государственного реестра прав в отношении переводимого помещения.

К заявлению 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 принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес, номер телефона, другие сведения по усмотрению организации), 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 истолковать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.

Текст документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Следующий документ предоставляется в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если заявителем он не был представлен:

- выписка из Единого государственного реестра прав в отношении переводимого помещения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

В случае выявления обстоятельств, препятствующих приему документов, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, специалисты Отдела Администрации города Сердобска уведомляют об этом заявителя (или его представителя) и возвращают заявление и документы заявителю (представителю).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

- предоставлен неполный комплект документов;

- не предоставление доступа председателя и/или заместителя председателя приемочной комиссии к переводимому помещению;

- несоответствие работ, фактически произведенных в переводимом помещении, работам, указанным в проекте переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения» следующая услуга является необходимой и обязательной: подготовка технического паспорта на помещение, в отношении которого принято решение о переводе и завершено проведение работ по его переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ, необходимых для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

2.11. Порядок, размер и оснований взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения в Отдел и  при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании, расположенном в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей. Место ожидания оборудовано стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:
- прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги;
- визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска;

- подготовка постановления Администрации города Сердобска об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

· уведомление заявителя о принятом решении и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.


Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 4.

3.2 Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом. 

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо представлено непосредственно заявителем.

При личном обращении заявитель в день подачи заявления на получение услуги, обращается в Отдел для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- соответствие их перечню, указанному в п. 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.

Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц 30 минут при приеме документов на выдачу разрешения на переустройство 1 объекта. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предлагает ему принять меры по устранению препятствий.

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом Отдела, заявление направляется в приемную Администрации. Специалист приемной Администрации проводит:

- прием, регистрацию заявления;

- направление заявления Главе администрации для визирования путем оформления резолюции.

Срок выполнения административной процедуры 1 (один) день.

Результат процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя о наличии  препятствия для оказания услуги. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Заявление с резолюцией и комплектом документов специалист приемной передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры 3 (три) дня.

Результат административной процедуры: направленное специалисту Отдела завизированное заявление. 

3.4. Подготовка постановления о предоставлении муниципальной услуги или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление начальнику Отдела, завизированного заявления с полным комплектом документов. В течение 1 (одного) рабочего дня начальник Отдела визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

Специалист отдела по результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, готовит проект постановления об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения. 

Проект постановления подлежит согласованию с  начальником отдела строительства и архитектуры Администрации города Сердобска, начальником правового отдела, руководителем аппарата, заместителем Главы администрации города Сердобска. Срок согласования не должен превышать одного рабочего дня со дня поступления проекта постановления на согласование должностному лицу.

Согласованный проект постановления, начальник Отдела передает в приемную Главы администрации города Сердобска для передачи его на подпись Главе администрации города.

Глава администрации города Сердобска при получении согласованного проекта постановления об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения либо уведомления об отказе в принятии решения  в течение 1 рабочего дня  подписывает его.

Срок выполнения административной процедуры – 26 (двадцать шесть) дней.
Результат административной процедуры: подписанное Главой администрации  постановление об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения или уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.5. Выдача документов заявителю

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту приемной Администрации города Сердобска подписанного Главой администрации города Сердобска постановления об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или перепланировки, и/или иных работ переводимого помещения или об отказе в предоставлении услуги.

После подписания постановления Главой администрации специалист приемной передает его  специалисту Отдела, который выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административной процедуры – 3  (три) дня.
Результат административной процедуры: передача документов, содержащих результат административной процедуры.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации города Сердобска. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых катов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Утверждение акта приемочной комиссии

 о завершении переустройства, и/или перепланировки, 

и/или иных работ переводимого помещения» 
ЗАЯВЛЕНИЕ

о приёмке выполненных работ

 по переустройству и (или) перепланировке помещения

от_________________________________________________________________________________

       (указывается лицо (лица), подавшее заявление о разрешении переустройства и (или) перепланировки)

   ________________________________________________________________________________________________
   ________________________________________________________________________________________________
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.


Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Прошу принять выполненные работы по: _________переустройству и (или) перепланировке____
                                                                 



 (ненужное зачеркнуть)

помещения, расположенного по адресу: ________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление «*»:

«_____»______________20____г. 
________________     _____________________________






(подпись заявителя)    (расшифровка подписи заявителя)

«_____»______________20____г.

_________________   ____________________________






(подпись заявителя)     (расшифровка подписи заявителя)

«_____»______________20____г.

_________________   ______________________________






 (подпись заявителя)    (расшифровка подписи заявителя)

 «*» при пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками)

Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Утверждение акта приемочной комиссии

 о завершении переустройства, и/или перепланировки, 

и/или иных работ переводимого помещения»  
Блок – схема 

последовательности административных действий 


















АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _25.02.2013  № __92__
г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - Административный регламент).

2. Отделу муниципального хозяйства администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Короткова А.А.

Глава администрации                             В.Н. Павлов
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 92  от 25.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги на территории города Сердобска, либо их уполномоченные представители (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru.

Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorofo@sura.ru. 

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел муниципального хозяйства Администрации города Сердобска (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-61) 2-09-12.

Факс  (8-841-61) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 - 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00

суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 - 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Сердобска (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел муниципального хозяйства Администрации города Сердобска. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги: 30 (тридцать) дней со дня подачи заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- срок исправления технических ошибок не должен превышать 3 (трех) дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

·  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

·  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (с последующими изменениями) текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1); 

·  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

·  Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса» (с изменениями и дополнениями) текст документа опубликован в издании «Российская газета», 31.12.2004, № 292;

·  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 29.05.2006, № 22;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» текст документа опубликован в издании «Российская газета», 01.06.2006, № 115;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном  доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 21.08.2006, № 34;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.08.2012 № 857 «Об особенностях применения в 2012 – 2014 годах Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» текст документа опубликован в издании «Российская газета», 31.08.2012, № 200;

· Постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» текст документа опубликован в издании «Российская газета», 23.10.2003, № 214;

· Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57.

2.6. Перечень документов необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет обращение в письменном виде (лично, почтовым отправлением, по каналам факсимильной связи) или в форме электронного документа. В обращении указывается фамилия, имя, отчество и адрес заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- если в обращении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя в день поступления его в приемную Администрации и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации, информационный стенд.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания Администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

3) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

- прием и регистрация обращения;

- визирование обращения на предоставление муниципальной услуги Главой администрации;

- рассмотрение обращения и подготовка ответа заявителю;




- выдача (направление) информации заявителю.

Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 1.

3.2. Прием и регистрация обращения

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного обращения о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в соответствии с настоящим регламентом.

Обращение на предоставление услуги может быть направлено письмом либо  представлено непосредственно заявителем. Поступившее в приемную обращение на предоставление муниципальной услуги регистрируется специалистом приемной в день поступления с присвоением регистрационного номера и направляется Главе администрации города Сердобска.

По желанию заявителя при приеме и регистрации обращения на втором экземпляре специалист приемной проставляет отметку о принятии обращения с указанием даты его регистрации.

Срок выполнения данной административной процедуры 1 (один) день.

Результат административной процедуры: проверенное и зарегистрированное обращение. 

3.3. Визирование обращения на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного обращения на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) дней визирует обращение путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования, обращение с резолюцией передается в Отдел,  оказывающий данную муниципальную услугу, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры 3 (три) дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление.

3.3. Порядок рассмотрения обращения и подготовки ответа заявителю

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел завизированного заявления.  Начальник Отдела в течение  1 дня определяет конкретного исполнителя. Специалист Отдела, ответственный за исполнение муниципальной услуги рассматривает полученное обращение и готовит письмо с запрашиваемой заявителем информацией либо уведомление об отказе в предоставлении услуги. И  направляет письмо (уведомление) на подпись Главе администрации.

Срок выполнения административной процедуры 25 (двадцать пять) дней.

Результат административной процедуры: подготовленный ответ на обращение или письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.4. Выдача (направление) информации заявителю 

Основанием для начала административной процедуры является подписание письма  с запрашиваемой информацией или уведомления о невозможности предоставления муниципальной услуги Главой администрации. 

После подписания письма  с запрашиваемой информацией специалист Отдела направляется его по почте или выдается на руки заявителю.
При отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалистом Отдела направляется по почте или выдается на руки заявителю  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины отказа.  

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения административной процедуры 1 (один) день.

Результат административной процедуры: выданные документы, содержащие сведения о результате предоставления муниципальной услуги заявителю.
IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) 

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение № 1

к административному регламенту 

по исполнению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»
Блок – схема 

последовательности действий

















Прием, проверка и регистрация уведомления (заявления) необходимого для предоставления муниципальной услуги – 3 дней








Документы соответствуют  установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование уведомления (заявления) на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска - 3 дня





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги – 9 дней





Заявителем 


представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги











Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 рабочий день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой администрации -2 рабочих  дня








Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Рассмотрение представленного заявления и комплекта документов на соответствие предъявляемым требованиям и принятие решения – 10 рабочих дней








Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





Подготовка и утверждение постановления (распоряжения) о предоставлении муниципальной услуги или письменного уведомления об отказе в предоставление муниципальной услуги -14 рабочих дней











Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Подготовка и выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории города Сердобска – 3 рабочих дня





Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день








Документы соответствуют  установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой Администрации города Сердобска  - 2 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 6 дней





Заявителем 


представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию – 1 день





Направление Заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги











Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день








Документы соответствуют  установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска  - 3 дня





Изготовление, утверждение градостроительного плана или письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги – 25 дней





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Заявителем 


представлены документы, устраняющие препятствия?





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги





Да





Выдача градостроительного плана земельного участка – 1 день








Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации -3 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка и утверждение постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или мотивированного отказа в выдаче решения – 41 день





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





Выдача документов заявителю – 3дня





Направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой администрации -3 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Положительное решение





Отрицательное решение





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?











Да





Подготовка договора аренды земельного участка – 5 дней





Подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги – 20 дней





Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги –  2 дня





Направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Подготовка и утверждение постановления администрации о предоставлении под объектами недвижимого имущества в аренду – 10 дней





Выдача документов заявителю – 1 день





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации -3 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка и утверждение постановления администрации о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование – 20 дней





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Выдача документов Заявителю – 1 день





Да











Направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска -3 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка и утверждение постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги – 20 дней





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Да











Подготовка и подписание договора безвозмездного срочного пользования земельным участком -4 дня





Нет





Направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Выдача документов Заявителю – 2 дня





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации - 3 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка документов по запрашиваемой информации либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги – 25 дней





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





Выдача документов заявителю – 1 день











Направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1  день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации - 3 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка и утверждение постановления администрации о прекращение права постоянного бессрочного пользования земельным участком – 20 дней





Да





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?














Выдача документов Заявителю – 2 дня





Направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день








Документы соответствуют  установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой Администрации города Сердобска - 2 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка разрешения на строительство, реконструкцию или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 6 дней





Заявителем 


представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на территории города Сердобска Пензенской области – 1 день





Направление Заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги











Прием, проверка документов и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – до 2 дней








Документы соответствуют  установленным требованиям?





Нет





Да





визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации города Сердобска  - 3 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка и выдача решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения или мотивированного отказа в выдаче решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения – 42 дня





Заявителем 


представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





Направление Заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги











Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации -3 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Рассмотрение заявок и принятие решения о сдаче имущества в аренду – 7 дней. 





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





Подготовка и утверждение постановления (распоряжения) о предоставлении муниципального имущества в аренду или письменного уведомления об отказе в предоставление муниципальной услуги – 10 дней





Направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





подготовка проекта договора аренды муниципального недвижимого имущества – 7 дней











Выдача документов заявителю – 2 дня





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации -3 дня





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





подготовка и обеспечение заблаговременной информации о предоставлении муниципального недвижимого имущества в аренду – 30 дней





организация и проведение торгов – 50 дней





Направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги








подготовка и утверждение постановления (распоряжения) о предоставлении муниципального имущества в аренду или письменного уведомления об отказе в предоставление муниципальной услуги – 14 дней





подготовка проекта и заключение договора аренды муниципального имущества выдача документов заявителю – 7 дней








Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации -3 дня








Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка информации и выписки из реестра муниципальной имущества – 9 дней








Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Да











Выдача выписки из реестра муниципального имущества заявителю -1 день





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги








Нет





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги – 1 день





Да





Документы соответствуют установленным требованиям?





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации - 3 дня





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги – 23 дня 





Да





Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Выдача (направление) документов заявителю – 3 дня














Подготовка и утверждение постановления администрации о предоставлении под объектами недвижимого имущества в аренду – 10 дней











Подготовка и утверждение постановления администрации о предоставлении под объектами недвижимого имущества в аренду – 10 дней











Да





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги – 1 день








Да





Документы соответствуют установленным требованиям?








Нет





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги








Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации - 3 дня





Да





Подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги – 18 дней





Возмещение затрат заявителю – 5 дней





Выдача (направление) документов заявителю – 3 дня








Направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации -3 дня








Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка копии (выписки из) запрашиваемого правового акта – 3 дня








Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Да











Выдача копии (выписки из) запрашиваемого правового акта заявителю -1 день





Направление Заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – 1 рабочий день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Да





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации - 3 рабочих дня





Да





Подготовка и утверждение постановления о предоставлении муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги – 11 рабочих дней 








Направление Заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Выдача (направление) документов заявителю – 3 рабочих дня








Прием  и регистрация обращения – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование обращения на предоставление муниципальной услуги Главой администрации - 3 дня





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Рассмотрение обращения и подготовка ответа заявителю – 10 дней








Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





Выдача (направление) информации заявителю -5 дней











Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги





В ходе личного приема граждан





ЭЛЕКТРОННЫЕ





ПИСЬМЕННЫЕ





УСТНЫЕ








ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН





Официальный  сайт Администрации


города Сердобска








Приемная Главы администрации города Сердобска





Снятие с контроля








ОТВЕТ ГРАЖДАНИНУ








Специалист правового отдела прием и регистрация обращений граждан








Рассмотрение обращений 


граждан Главой администрации города Сердобска, заместителем Главы администрации








       «К» контроль


                 либо 


     «ПОВТОРНОЕ»





Форма № 6








указывается код классификатора «Характер вопроса»





          «К» контроль


                 либо 


        «ПОВТОРНОЕ»





указывается код классификатора «Характер вопроса»





Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации -3 дня





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Подготовка и утверждение   постановления об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства, и/или переплани-ровки, и/или иных работ переводимого помещения или об отказе в предоставлении услуги – 26 дней





Нет 





Да





Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги





Выдача документов заявителю – 3 рабочих дня





Прием  и регистрация обращения – 1 день





Документы соответствуют установленным требованиям?





Нет





Да





Визирование обращения на предоставление муниципальной услуги Главой администрации - 3 дня





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Рассмотрение обращения и подготовка ответа заявителю – 25 дней








Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Да





Выдача (направление) информации заявителю -1 день











Направление Заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги
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