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Официальное печатное средство массовой информации  Ельниковского муниципального района Республики Мордовия «Муниципальный вестник» издается в соответствии со статьей 48 Устава Ельниковского муниципального района Республики Мордовия и решением Совета депутатов Ельниковского района Республики Мордовия от 19.12.2008 года № 95 «Об учреждении печатного средства массовой информации Ельниковского муниципального района»

Официальное печатное средство массовой информации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия «Муниципальный вестник» состоит из разделов:

в первом разделе публикуются решения Совета депутатов Ельниковского муниципального района Республики Мордовия;

во втором разделе публикуются постановления администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия.
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1. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 16.01.2013 № 9                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            «Об  утверждении  Административного  регламента администрации  Ельниковского   муниципального

района по предоставлению муниципальной услуги «Поддержка детских и молодёжных общественных

объединений»»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия  п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации  Ельниковского  муниципального  района по предоставлению муниципальной услуги «Поддержка детских и молодёжных общественных объединений».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации  - начальника управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района В.И. Сударева. 

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования. 

И.о. главы администрации Ельниковского муниципального района                                              В.И. Сударев

Утвержден 

 постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 16.01.2013  № 9

Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

«Поддержка детских и молодежных общественных объединений»
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги – «Поддержка детских и молодежных общественных объединений» (далее - муниципальная услуга).

2. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

3. Настоящий Административный регламент устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги, включая обращение за предоставлением муниципальной услуги, оформление, регистрацию и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

4. Настоящий Административный регламент вступает в силу с момента официального опубликования.

Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации. – 2009 г. - N 4. - 445);

- Федеральным законом от 19 мая 1995 г. N 82-ФЗ "Об общественных объединениях";

- Федеральным законом от 28 июня 1995 г. N 98-ФЗ "О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений" (Собрание законодательства Российской Федерации. – 1995 г. - N 27. - ст. 2503);

- Федеральным законом от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях" ("Российская газета". - 1996 г. - N 14);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета. - 05 мая 2006 г. - N 95);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации. – 2003 г. - N 40. - ст. 3822);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации. – 2010 г. - N 31. - ст. 4179);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов (предоставления государственных услуг)" (Собрание законодательства Российской Федерации. – 2005 г. - N 47. - ст. 4933);

- Постановлением Правительства Республики Мордовия от 30 июня 2006 г. N 290 "Об утверждении республиканских стандартов качества предоставления бюджетных услуг" (Известия Мордовии. - 20 июля 2006 г. - N 105);

- Законом Республики Мордовия от 31 октября 1996 г. "О государственной молодежной политике в Республике Мордовия"

- Постановлением Правительства Республики Мордовия от 10 января 2008 г. N 1 "О порядке предоставления субсидий религиозным и общественным организациям на возмещение затрат, связанных с оказанием социально значимых услуг" (с изменениями от 19 мая, 25 августа 2008 г., 26 января 2009 г.);

- настоящим Административным регламентом и иными нормативно-правовыми актами.

Подраздел 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

6.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по культуре, спорту и делам молодежи управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.

Подраздел 4. Результаты предоставления муниципальной услуги

7. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- совместная реализация программы деятельности детских и молодежных общественных объединений;

- проведение совместных социальных, физкультурно-оздоровительных, патриотических, образовательных и иных мероприятий (далее - мероприятия);

- принятие  решения отделом по культуре, спорту и делам молодежи управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района  о предоставлении (или мотивированного отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

Подраздел 5. Описание заявителей

8. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:

- добровольные самоуправляемые, некоммерческие формирования, созданные в установленном законом порядке по инициативе граждан в возрасте до 18 и до 30 лет соответственно, объединившиеся на основе общности интересов для осуществления духовных или иных нематериальных потребностей, а также в целях защиты прав и свобод участников или членов объединения;

- добровольные, самоуправляемые, некоммерческие формирования, созданные в установленном законом порядке молодежными и (или) детскими общественными объединениями в целях координации их деятельности.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

9. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-сайте, адресах электронной почты, графике работы Администрации Ельниковского  муниципального района, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Приложение  1 к настоящему Административному регламенту), размещаются на сайте администрации Ельниковского муниципального района в сети Интернет. Указанная информация может быть размещена с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (httr://gosuslugi.e-mordovia.ru).

10. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться в органы и организации, предоставляющие муниципальную услугу лично, по телефону, по почте.

11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

12. Основными требованиями к консультированию заинтересованных представителей детских и молодежных общественных объединений и организаций являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

13. Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

14. Устное консультирование осуществляется специалистом отдела по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Ельниковского муниципального района (далее - специалист) при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

15. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество.

16. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

17. Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованных лиц не может превышать 15 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

18. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

19. Специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки консультации, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

20. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).

21. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

22. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

23. На официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского  муниципального района и информационных стендах  содержится следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов при получении муниципальной услуги и ответы на них;

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

- перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе для всех категорий потребителей.

24. Приоритетными направлениями при оказании муниципальной услуги являются:

- привлечение молодежи к участию в общественной и общественно-политической жизни, вовлечение молодых людей в деятельность органов местного самоуправления в различных сферах жизни общества, привлечение молодежи к участию в выборах законодательных органов власти;

- распространение среди молодых людей духовных ценностей отечественной и мировой культуры;

- укрепление здоровья молодежи;

- экологическое образование и воспитание молодежи;

- поисковая работа (увековечение памяти защитников Отечества);

-профилактика безнадзорности, правонарушений несовершеннолетних, экстремизма и национализма в молодежной среде;

- поддержка молодых талантов и юных дарований;

-другие проекты, соответствующие основным направлениям молодежной политики.

Подраздел 2. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги

25. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

- личное заявление или обращение руководителя (представителя) детского или молодежного общественного объединения (далее - заявитель) в произвольной форме с описанием сути вопроса;

- выписка из устава детского или молодежного общественного объединения (цель и задачи объединения, основные направления деятельности);

- ходатайства или нормативно-правовые акты, инициирующие начало выполнения муниципальной услуги (для юридических лиц).

Документы представляются в одном экземпляре.

Подраздел 3. Сроки предоставления муниципальной услуги

26. Муниципальная услуга оказывается на постоянной основе.

27. Срок выполнения всех административных процедур, начиная с момента подачи заявления или обращения, составляет не более 30 дней.

28. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел 4. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

- представленные документы оформлены с нарушением требований законодательства;

-несоответствие заявленной информации полномочиям отдела по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Ельниковского муниципального района; 

- нахождения заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- противоправное и общественно опасное поведение заявителя, причинение ущерба работникам, имуществу и другим получателям муниципальной услуги;

- деятельность детского или молодежного общественного объединения нарушает действующее законодательство Российской Федерации.

Подраздел 5. Иные положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные действующим законодательством

30. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

31. Для получения муниципальной услуги заявитель может обратиться лично или иным способом, доступным заявителю.

32. Муниципальная услуга предоставляется в отношении детских и молодежных общественных объединений и организаций.

Раздел 3. Административные процедуры. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Основные положения

33. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация документов;

- подготовка ответа заявителю либо выдача обоснованного отказа.

34. Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

35. Заявитель представляет на рассмотрение специалисту заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы.

36. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

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

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

- название юридического лица, адрес его места нахождения написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

37. При отсутствии необходимых документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

38. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

39. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. Регистрационная карточка составляется в 2-х экземплярах.

В регистрационной карточке указывается следующая информация:

- порядковый номер записи;

- дата поступления документов;

- данные о заявителе;

- предмет обращения;

- перечень представленных заявителем документов;

- срок рассмотрения обращения.

По окончании регистрирующих действий, заявителю выдается второй экземпляр регистрационной карточки.

40. После регистрации заявления специалист в течение суток передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов заведующему отделом по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Ельниковского муниципального района.
41. Заведующий отделом по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Ельниковского муниципального района, в течение 1 (одного) дня передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов начальнику управления по социальной работе администрации Ельниковского  муниципального района.
42. Начальник управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района в течение 2 (двух) дней рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и направляет его  заведующему отделом по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Ельниковского муниципального района ответственному за предоставление муниципальной услуги.
43. По истечении 3 (трех) рабочих дней заявители могут обратиться к специалисту отдела, ответственному за организацию и проведение мероприятий с детьми и молодежью лично в приемное время или по телефону (телефон для справок: (883444) 2-19-41) за информацией следующего содержания:

- телефон, N кабинета, время приема, фамилия, имя, отчество специалиста, у которого заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшимся до ее завершения.

44. По окончании регистрирующих действий работник, ответственный за организацию и проведение мероприятий с детьми и молодежью начинает подготовку необходимых документов по осуществлению муниципальной услуги.

Подраздел 3. Подготовка ответа заявителю либо выдача обоснованного отказа

45. В случае если представленные документы содержат неполные или неточные сведения, то в течение 3 (трех) рабочих дней уточняет информацию посредством телефонной связи, электронной почты или индивидуального информирования.

После получения информации в срок не позднее чем через 14 дней со дня подачи заявления специалист отдела готовит письменный ответ заявителю в количестве 3-х экземпляров, который визируется заведующим отделом по культуре, спорту, и делам молодёжи, и подписывается первым заместителем главы начальником управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.

46. Последующие процедуры в отношении получателей муниципальной услуги, поддержка детских и молодежных общественных объединений осуществляются в соответствии с п. 7 настоящего Административного регламента и действующими нормативно-правовыми актами.

47. При наличии оснований, указанных в п. 29 настоящего Административного регламента, а также в случае не устранения выявленных недостатков в указанный срок, ответственное должностное лицо отдела по культуре, спорту и делам молодёжи  в течение 10 (десяти) дней готовит обоснованный отказ в оказании муниципальной услуги в количестве 3-х экземпляров. Отказ подписывается заместителем главы администрации Ельниковского муниципального  района по социальной работе.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

48. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района по социальной работе постоянно.

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

49. Внеплановый контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками  отдела по культуре, спорту и делам молодёжи настоящего Административного регламента муниципальной услуги также осуществляется начальником управления по социальной работе администрации Ельниковского  муниципального района в форме служебного расследования при поступлении претензий и жалоб от заявителей по вопросам исполнения муниципальной услуги.

50. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента

51. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и работников учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принятых ими при предоставлении муниципальной услуги путем направления письменных жалоб в управление по социальной работе администрации Ельниковского  муниципального района в досудебном (внесудебном) порядке.

52. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации.

53. Заявители имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя начальника управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района или заведующего по культуре, спорту и делам молодёжи.  Информация о нарушении должностным лицом положений настоящего Административного регламента направляется по адресу: 431370, Республика Мордовия, с.Ельники, ул. Ленина д.18, заместителю главы администрации Ельниковского  муниципального района по социальной работе. Указанная информация может быть размещена с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (httr://gosuslugi.e-mordovia.ru).

54. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации обращения, а в случае обжалования отказа в приеме документов или исправлении ошибок и опечаток в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен начальником управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, либо заведующим отделом по культуре, спорту и делам молодёжи администрации Ельниковского муниципального района, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

55. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должна содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, адреса электронной почты (при наличии);

- должность, фамилию, имя, отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

56. По результатам рассмотрения жалобы начальником управления по социальной работе администрации Ельниковского  муниципального района либо заведующим отделом по культуре, спорту и делам молодёжи, принимается решение об удовлетворении (признание неправомерным действий (бездействия), решений), либо об отказе в удовлетворении жалобы. Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.

57. Жалобы заявителей не рассматриваются в следующих случаях:

- отсутствия сведений о заявителе, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве), почтового адреса, либо адреса электронной почты (при наличии) по которому должен быть отправлен ответ;

- при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается, и она не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в ней не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается заявителю.

58. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее регистрации.

59. Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в них вопросов.

60. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 (пяти) рабочих дней после принятия решения.

61. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Ельниковского 

муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги

«Поддержка детских и молодежных 

общественных объединений»

Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах органов и организаций, участвующих
 в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование структурного подразделения, учреждения
	Юридический адрес
	График работы
	Телефон, Интернет-сайт, адрес электронной почты

	Управление по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района
	431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с.Ельники, ул. Ленина, д.18
	Понедельник-пятница с 8:30 до 17:00, перерыв на обед с 12:30 до 14: 00
	8 (83444) 2-60-12,
elniki.e-mordovia.ru?
elnadmrm@mail.ru

	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи
	431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с.Ельники, ул.Садовая, д.2
	Понедельник-пятница с 8:30 до 17:00, перерыв на обед с 12:30 до 14: 00
	8 (83444) 2-10-62,
elniki.e-mordovia.ru?
elnadmrm@mail.ru


Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Ельниковского 

муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги

«Поддержка детских и молодежных 

общественных объединений»

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги
 «Поддержка детских и молодежных общественных объединений»
2. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 18.01.2013  №  12  «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района    по    предоставлению     муниципальной услуги    по    оказанию     материальной  помощи гражданам,    проживающим      на      территории Ельниковского         муниципального        района, оказавшимся   в   трудной    жизненной ситуации»

         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги, администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия  п о с т а н о в л я е т:

         1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по оказанию  материальной помощи гражданам, проживающим на территории   Ельниковского муниципального района, оказавшимся в трудной  жизненной ситуации.
         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации – начальника управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района В.И. Сударева.

         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

И.о. главы администрации Ельниковского муниципального района
                                               В.И. Сударев
                                                                       Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского  муниципального района

от 18.01.2013   № 12

Административный регламент 

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по оказанию  материальной помощи гражданам, проживающим на территории   Ельниковского муниципального района, оказавшимся в трудной  жизненной ситуации 

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент Администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию  материальной помощи гражданам, проживающим на территории Ельниковского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия  администрации с иными органами местного самоуправления, определяет порядок оказания материальной помощи гражданам, проживающим на территории Ельниковского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации. 

1.1.2. Муниципальную услугу по оказанию  материальной помощи гражданам, проживающим на территории Ельниковского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, предоставляет администрация Ельниковского муниципального района.

1.1.3. Настоящий Административный регламент применяется в отношении   граждан, проживающих на территории Ельниковского муниципального района, не получивших материальную помощь из бюджетов других уровней.

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1.  Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие  и зарегистрированные на территории Ельниковского муниципального района, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации.

1.2.2.От имени физических лиц заявление на оказание материальной помощи могут подавать законные представители.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – оказание материальной помощи гражданам, проживающим на территории   Ельниковского муниципального района, оказавшимся в трудной  жизненной ситуации.

2.1.2. Результатом исполнения  муниципальной услуги по оказанию  материальной помощи является адресная выплата материальной помощи гражданам,  оказавшимся в трудной жизненной ситуации либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения заявителя. 

Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

Срок регистрации обращения и документов не должен превышать 1 рабочий день.

Если для рассмотрения обращений граждан необходимо проведение про-верки или  истребование дополнительных материалов, указанный срок продлевается. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения гражданина, составляет не более чем 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения  гражданин должен быть уведомлен.

Срок уведомления заявителя о положительном или отрицательном решении в оказании муниципальной услуги составляет 1 день с момента подписания необходимых документов об оказании либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Наименование ОМСУ,  предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ельниковского муниципального района (далее - Администрация) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18 или через многофункциональный центр (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26).

2.2.2. При исполнении муниципальной услуги по оказанию  материальной помощи гражданам,  оказавшимся в трудной жизненной ситуации, администрация осуществляет взаимодействие с:

- Федеральной налоговой службой;

- Пенсионным фондом РФ;

- Государственным комитетом Республики Мордовия по труду и занятости населения;

- Министерство социальной защиты населения Республики Мордовия;

- Минобороны РФ;

- ФСБ России;

- МВД России;

- ФТС России;

- Росреестр;

- МЧС России;

- ФСИН России;

- ФСКН России;

-  другими ОМСУ.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Оказание материальной помощи гражданам осуществляется в соответствии с: 

- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

– Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– законом Республики Мордовия от 28.12.2004г. №102-З «О мерах социальной поддержки отдельных категорий населения, проживающего в Республике Мордовия»; 

– постановлением Правительства Республики Мордовия от 18 мая  2009 года № 223 «Об утверждении Положения о порядке предоставления  единовременного денежного пособия гражданам, попавшим в трудную жизненную ситуацию, не получившим материальную помощь из бюджетов других уровней, и гражданам, имеющим заслуги перед Отечеством, в том числе при ликвидации  последствий аварий»; 

– Уставом Ельниковского муниципального района Республики Мордовия; 

– решением Совета   депутатов Ельниковского муниципального района Республики Мордовия от 14 февраля  2009 г. № 113 «О комиссии по социальной защите населения при администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия».

- настоящим административным регламентом.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

адрес: 431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18.

Контактный телефон: 

- заместитель главы администрации - начальник управления по социальной работе – 8-834-44-2-60-33;

- приемная главы администрации Ельниковского муниципального района – 8-834-44-2-19-41.

Официальный сайт администрации Ельниковского муниципального района: elniki.e-mordovia.ru
Адрес электронной почты: elnadm@mail.ru
График работы: понедельник - пятница с 8-30 до 17-00, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

- многофункциональный центр (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26.

2.4.2. По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться лично, через законного представителя, почтой, электронной почтой.

2.4.3. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail) должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от Заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого Заявителя.

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке Администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Специалист не вправе осуществлять информирование Заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления Муниципальной услуги.

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 

В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.4.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.4.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.4.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личном посещении.

2.4.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится представленный им пакет документов.

2.4.8. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.9. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

2.4.11. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.  При оказании материальной помощи гражданам, пострадавшим от пожара, стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций заявитель предъявляет следующие документы:

- заявление об оказании материальной помощи;

- копия документа, удостоверяющего личность;

- справка о доходах (зарплата, пенсии, социальные выплаты, пособия и т.д.) всех членов семьи или одиноко проживающего гражданина за последние три месяца;

- справка о составе семьи;

- свидетельство о смерти и заключение о смерти в результате пожара, стихийного бедствия, чрезвычайной ситуации;

- копии свидетельств о рождении детей;

- копия свидетельства о заключении брака;

- копия свидетельства о расторжении брака;

- судебное решение о признание членом семьи;

- решение об усыновлении (удочерении);

- копия трудовой книжки;

- справка из страхового отдела Росгосстраха РМ;

- документ, подтверждающий полномочия законных представителей (доверенность и т.д.)

- документ, удостоверяющий личность законного представителя.

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- выписка из ЕГРИП;

- налоговая декларация по налогу на доходы физических лиц;

- выписка из ЕГРП;

- заключение МЧС России по РМ (документы, подтверждающие факт имущественных потерь вследствие пожара, стихийного бедствия, аварии из-за неисправностей оборудования и (или) инженерных систем жилого помещения);

- справка федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;

- справка о размере выплат пенсионерам;

- сведения о размере пособий по безработице;

-  справка о размере социальных выплат.

2.5.2.  При оказании материальной помощи гражданам, страдающим тяжелыми заболеваниями, требующего дорогостоящего лечения заявитель предъявляет следующие документы:

- заявление об оказании материальной помощи;

- копия документа, удостоверяющего личность;

- справка о доходах (зарплата) всех членов семьи или одиноко проживающего гражданина за последние три месяца;

- справка о составе семьи;

- копии свидетельств о рождении детей;

- копия свидетельства о заключении брака;

- копия свидетельства о расторжении брака;

- судебное решение о признание членом семьи;

- решение об усыновлении (удочерении);

- копия трудовой книжки;

- направление на лечение и документы, подтверждающие затраты на приобретение лекарственных препаратов либо оказание медицинских услуг;

- справка ВТЭК (справка о болезни)

- документ, подтверждающий полномочия законных представителей (доверенность и т.д.)

- документ, удостоверяющий личность законного представителя.

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия,  которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- справка о размере выплат пенсионерам;

- сведения о размере пособий по безработице;

-  справка о размере социальных выплат;

- выписка из ЕГРИП;

- налоговая декларация по налогу на доходы физических лиц;

- выписка из ЕГРП.

2.5.3. При оказании материальной помощи гражданам, потерявшим близкого родственника, заявитель предъявляет следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность;

- заявление об оказании материальной помощи;

- справка о доходах (зарплата) всех членов семьи или одиноко проживающего гражданина за последние три месяца;

- свидетельство о смерти;

- справка о составе семьи;

- копии свидетельств о рождении детей;

- копия свидетельства о заключении брака;

- копия свидетельства о расторжении брака;

- судебное решение о признание членом семьи;

- решение об усыновлении (удочерении);

- документ, подтверждающий полномочия законных представителей (доверенность и т.д.)

- документ, удостоверяющий личность законного представителя.

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия,  которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- выписка из ЕГРИП;

- справка о размере выплат пенсионерам;

- сведения о размере пособий по безработице;

-  справка о размере социальных выплат;

- налоговая декларация по налогу на доходы физических лиц;

- выписка из ЕГРП.

2.5.4. При оказании материальной помощи малоимущим гражданам заявитель предъявляет следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность;

- заявление об оказании материальной помощи;

- справка о доходах (зарплата) всех членов семьи или одиноко проживающего гражданина за последние три месяца;

- справка о составе семьи;

- копии свидетельств о рождении детей;

- копия свидетельства о заключении брака;

- копия свидетельства о расторжении брака;

- судебное решение о признание членом семьи;

- решение об усыновлении (удочерении);

- документ, подтверждающий полномочия законных представителей (доверенность и т.д.)

- документ, удостоверяющий личность законного представителя.

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- документ о признании заявителя малоимущим.

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

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

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

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

получение заявителем материальной помощи за счет средств бюджета Ельниковского муниципального района Республики Мордовия или бюджетов других уровней;

отсутствие необходимых документов и/ или отказ заявителя самостоятельно представить документы личного хранения;

представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений или документов;

просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами;

заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

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

отсутствия какого-либо из документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращения заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

2.8.1.Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

2.8.2. Оформление входа в здание.

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.8.4. Размещение и оформление помещений.

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление  услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.5. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. на портале государственных услуг (сервисов) Республики Мордовия http://gosuslugi.e-mordovia.ru, в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

2.8.6.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о принятом решении

- перечисление материальной помощи на открытый заявителем счет в банке.

3.2. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением об оказании материальной помощи (далее – заявление) (Приложение 1) и необходимыми документами. Заявление подается гражданином на имя Главы администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия (далее – Глава Администрации).

К заявлению прилагаются оригиналы и копии необходимых документов (документы, которые специалисты администрации получают в рамках межведомственного/межуровневого взаимодействия не могут быть востребованы от заявителя).

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сверяет копии документов с оригиналами,  возвращает последние гражданину, проверяет правильность оформления заявления, соответствие изложенных в нем сведений представленным документам, регистрирует обращение, делает опись полученных документов от заявителя и выдает копию описи с датой регистрации обратившемуся. При неточностях заполнения, отсутствии необходимых документов специалист извещает заявителя и дает рекомендации по устранению препятствий. В случае отказа заявителя в устранении препятствий в предоставлении муниципальной услуги ему может быть отказано. 

Общий срок административного действия по приему и регистрации обращения не должен превышать 1 рабочий день. Срок приема заявителя не должен превышать 25 минут.

3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за комплектование полного пакета документов для оказания муниципальной услуги направляет межведомственные и межуровневые запросы для получения необходимых сведений. Комплектует личное дело заявителя и направляет его в учреждения социальной защиты населения по Ельниковскому району для  оформления акта обследования материального бытового положения (далее – акт обследования) по форме согласно приложению 2.

Заявление, акт обследования с приложением документов, направляется на рассмотрение комиссии по предоставлению материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации при администрации Ельниковского муниципального района (далее – Комиссия), состав которой утверждается Главой Администрации (приложение 3).
Заседания комиссии проводятся по мере поступления заявлений граждан. В экстренных ситуациях заседание комиссии может проводиться в течение трех дней со дня обращения заявителя.

Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее половины ее членов. Решение комиссии принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии и оформляется в виде протокола, который подписывают председатель, секретарь и члены комиссии. В случае равенства голосов голос председательствующего является решающим.

 Комиссия по каждому заявлению вносит одно из следующих предложений:

- об оказании материальной помощи гражданину;

- об отказе в оказании материальной помощи гражданину.

Решение комиссии направляется главе администрации Ельниковского муниципального района. Глава Администрации принимает решение об оказании материальной помощи на основании заявления гражданина, оказавшегося в трудной жизненной ситуации, прилагаемых документов, протокола заседания комиссии.

Решение об оказании материальной помощи гражданам оформляется распоряжением администрации Ельниковского муниципального района. Решение об отказе в оказании материальной помощи гражданам оформляется в виде письменного уведомления.

Общий срок административного действия по рассмотрению документов и принятию решения составляет 20-25 дней.

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении.

Специалист, ответственный за уведомление заявителя о принятом решении, в течение 1 дня информирует заявителя по телефону (в случае положительного решения, для уведомления заявителя в необходимости открытия  в банке счета для перечисления материальной помощи и для получения копии постановления администрации об оказании материальной помощи) или отправляет письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги письмом с уведомлением.

3.5. После уведомления заявителя о положительном решении в оказании муниципальной услуги и открытии им счете в банке на основании постановления администрации Ельниковского муниципального района об оказании материальной помощи средства бюджета в течение трех дней перечисляются со счета бюджета Ельниковского муниципального района.

Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления по социальной работе.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

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

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

4.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

4.7. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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

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

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

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

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

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

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

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

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.17. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.18. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.19. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.20. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.
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к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию  материальной помощи гражданам, проживающим на территории Ельниковского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации


Главе администрации Ельниковского
муниципального района
________________________________
от______________________________
проживающего (-ей) по адресу:
________________________________
________________________________


Заявление

Прошу оказать материальную помощь на______________________________
                                                                      (указывается для чего необходима материальная помощь)

в связи с _______________________________________________________
                      (указывается причина необходимости в оказании материальной помощи) 

Дата_________

Подпись_______________

	Приложение 2
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АКТ 

Обследования материально-бытового положения 

1. Фамилия, имя, отчество___________________________________________

2. Дата рождения___________________________________________________ Домашний адрес_________________________________________________

3. Паспорт__________________________________________________________

4. Категория_______________________________________________________

5. Размер пенсии_____________________________________________________

6. Номер пенсионного дела____________________________________________

7. Состав семьи:____________________________________________________

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Родственные отношения
	Год рождения
	Место работы
	Размер з/п, пенсии, пособия

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


8. Среднедушевой доход _____________________________________________

9. Условия проживания______________________________________________

10. Когда, какая и кем оказывалась помощь______________________________

11. Заключение обследователя_________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

      13. Должность и фамилия обследователя_______________________________

Члены комиссии:  

	Приложение 3
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Состав

комиссии по предоставлению муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам,  проживающим на территории Ельниковского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

	Сударев Вячеслав Иванович          -
	первый заместитель главы админист                                                             рации - начальник управления по                                                                                                                                                                      социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, председатель комиссии;

	Бушукин Александр Михайлович -
	начальник        финансового         управления                 

администрации Ельниковского муниципального района заместитель председателя комиссии;

	Маслова Татьяна Александровна -         


	главный специалист отдела делопроизводства управления делами администрации  Ельниковского муниципального района, секретарь комиссии.

	Члены комиссии:

	Данилина Антонина Ивановна      -
	заместитель начальника управления - за                                                       ведующий     организационным         отделом управления делами администрации Ельниковского муниципального района;

	Лушникова Светлана Алексеевна -
	директор ГКУ «Социальная защита населения по   Ельниковскому   района Республики  Мордовия» (по согласованию);

	Пономарев Александр Иванович  -
	начальник юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района.


3. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 18.01.2013  № 13 «Об     утверждении  Административного  регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению  муниципальной  услуги   по  выдаче разрешений    на    совершение    сделок    с   имуществом несовершеннолетних (подопечных) в Ельниковском муниципальном районе»

         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в отделе по работе с учреждениями образования, опеки  и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги, администрация Ельниковского муниципального района  Республики Мордовия   п о с т а н о в л я е т:
         1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных) в Ельниковском муниципальном районе. 
         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации – начальника управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района В.И. Сударева.

         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

И.о. главы администрации Ельниковского муниципального района                                               В.И. Сударев

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 18.01.2013  № 13         
Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по 
предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных)  в Ельниковском муниципальном районе 

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных) в Ельниковском муниципальном районе (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных), создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных)".

1.1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района (далее - Отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18 или через многофункциональный центр (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26).

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1.  Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Ельниковского муниципального района, а также иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, в Ельниковском муниципальном районе (далее - заявители), а также несовершеннолетние граждане, проживающие  в Ельниковском муниципальном районе.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных) в Ельниковском муниципальном районе.

2.1.2.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных);

 - принятие решения об отказе в  выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных). 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- постановление администрации Ельниковского муниципального района о разрешении на совершение сделки с имуществом  несовершеннолетних или подопечных (в 3-х экземплярах, 1 экземпляр выдается  заявителю);

- постановление об отказе в совершение сделок с имуществом  несовершеннолетних или подопечных  с имуществом несовершеннолетних или подопечных.

2.1.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня обращения заявителя,  предоставления  им пакета необходимых документов, в том числе с учетом необходимости обращения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного / межуровневого взаимодействия.

Срок предоставления муниципальной услуги при  приостановлении предоставления муниципальной услуги увеличивается на период устранения препятствий возникших в процессе оказания муниципальной услуги. 

Срок оформления, согласования и подписания постановления администрации Ельниковского муниципального района о разрешение на  совершение  сделок с имуществом несовершеннолетнего,  оформления и подписания постановления администрации Ельниковского муниципального района об отказе в разрешение на  совершение  сделки  с имуществом  несовершеннолетнего не должен превышать 27 дней.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

- в течение 3 дней с момента подписания лично заявителю;

- при необходимости получения документов почтой специалист  в течение 3 дней с момента подписания  отправляет почтовым сообщением.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

Срок регистрации запроса и документов не должен превышать 1 рабочий день.

Подраздел 2. Наименование ОМСУ,  предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района (далее - Отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18 или через многофункциональный центр (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района осуществляет взаимодействие с ОМСУ, ФНС, Россреестр.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов власти субъектов Российской Федерации»;

- Приказ Минюста Российской Федерации от 01.07.2002 № 184 «Об утверждении методических рекомендаций по порядку проведения государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Закон РФ от 4 июля 1991 г. №1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Письмо Минобразования РФ от 20 февраля 1995 г. N 09-М "О защите жилищных прав несовершеннолетних";

- Постановление Правительства РФ от 18.05.2009 N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан";

- Положение органа опеки и  попечительства и охраны прав детей администрации Ельниковского муниципального района,  утвержденное Постановлением главы администрации Ельниковского муниципального района  от 17.09.2007 г. № 96;

- Решение Совета депутатов Ельниковского муниципального района от 01.03.2012 №26 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Ельниковского муниципального района и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и  определении размера платы за  их оказание»

- настоящий административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы ОМСУ:

Адрес: 431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18, Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.

Контактный телефон: 

- заместитель главы администрации-начальник управления по социальной работе – 8-834-44-2-60-33;

- отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района – 8-834-44-2-10-00.

Официальный сайт администрации Ельниковского муниципального района: elniki.e-mordovia.ru
Адрес электронной почты: elnadm@mail.ru
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-00, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

2.4.2. По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться лично, через законного представителя, почтой, электронной почтой.

2.4.3. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail) должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от Заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого Заявителя.

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке Администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Специалист не вправе осуществлять информирование Заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления Муниципальной услуги.

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 

В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.4.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.4.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления государственной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.4.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела.

2.4.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится представленный им пакет документов.

2.4.8. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.9. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.4.10. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.4.11. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Заявитель предъявляет следующие документы:

4.1. документ, удостоверяющий личность заявителя;

4.2. заявление родителей (обоих), либо лиц, их заменяющих;

-   запрос о разрешении совершения сделки по месту нахождения жилых помещений (Приложение N 1 к настоящему административному регламенту);

-   справка о рыночной стоимости жилого помещения (при совершении сделки с недвижимым имуществом подопечного);

        - счет, открытый на имя подопечного, в случае необходимости зачисления разницы в цене между отчуждаемым и приобретаемым имуществом (при совершении сделки купли-продажи имущества), а также в случае перечисления ежемесячных платежей и денежных средств за передаваемое жилое помещение (при совершении отчуждения недвижимого имущества по договору ренты);

4.3. учредительные документы юридического лица (при заключении договора аренды);

4.4. паспорт гражданина, с которым заключается договор найма жилого помещения, принадлежащего подопечному;

4.5. письменный отказ сособственников долей от преимущественного права покупки (при совершении сделки с недвижимым имуществом подопечного);

4.6. письменное согласие супруга собственника на отчуждение имущества, приобретенного в период брака; 

4.7. предварительный договор (купли-продажи, ренты, мены, аренды, найма жилого помещения и др.);

- письменное согласие несовершеннолетнего старше 16 лет проживать  на жилой площади, приобретённой для него в результате сделки отчуждения жилой площади; 

- нотариально заверенная доверенность законного представителя заявителя;

- документ, удостоверяющий личность законного представителя заявителя.

2.5.2. Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- выписки из финансовых лицевых счетов жилой площади отдельно с места продажи и места покупки (обмена);

4.8. выписка из ЕГРП (Единого государственного реестра регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним), содержащая сведения о наличии или отсутствии различного рода обременений, арестов, запретов на регистрацию (при совершении сделки с недвижимым имуществом подопечного); 

4.9. выписка из ЕГРОКС (Единого государственного реестра объектов капитального строительства) или технический паспорт жилого помещения (при совершении сделки с недвижимым имуществом подопечного);

-  выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ о лицах, зарегистрированных в объекте недвижимости (при совершении сделки с недвижимым имуществом подопечного);

-  выписки из финансовых лицевых счетов жилой площади отдельно с места продажи и места покупки (обмена);

- документ, содержащий сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов за нарушение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

отсутствия какого-либо из документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращения заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основания для  приостановления либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами.

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

- отсутствие необходимых документов, указанных в подразделе 5 раздела 2 административного регламента;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

2.8.1. Оформление входа в здание.

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.2. Размещение и оформление помещений.

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги.

На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.8.4. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет.

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. на портале государственных услуг (сервисов) Республики Мордовия http://gosuslugi.e-mordovia.ru, в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

2.8.5. Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

2.8.6. Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

2.8.7.Срок регистрации запроса и документов не должен превышать 1 рабочий день.

2.8.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3. Последовательность административных действий.

Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

-   блок-схема предоставления муниципальной услуги  (Приложение №2)

3.1. Прием и регистрация документов заявителя.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с запросом о выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных) в отдел с комплектом документов, необходимых для разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных). 

При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному Подразделом 5 Раздела 2 настоящего административного регламента.

Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в Подразделе 5 Раздела 2 настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в подразделе 5 раздела 2 настоящего административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям,  настоящего административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

Заявление заявителя, заявление-согласие  несовершеннолетнего (если по согласию), достигшего 16-летнего возраста,  могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или специалистом отдела с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом со слов заявителя.

Специалист, ответственный в сборе всех необходимых документов направляет межведомственные / межуровневые запросы для получения полного пакета необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и формирует личное дело заявителя.

Результатом исполнения данного административного действия является прием, регистрация документов, формирование личного дела заявителя.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.1 не должен превышать 15 календарных дней.

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных)  или об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных).

Основанием для начала процедуры является передача сформированного личного дела заявителя специалисту, ответственному за установление принадлежности заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

При подтверждении права заявителя на получение услуги специалист готовит проект постановления администрации Ельниковского муниципального района о выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего (подопечного) и передает его для согласования начальнику управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.

При установлении фактов наличия оснований для отказа в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных), специалист готовит проект постановления об отказе заявителю в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных) и передает его для согласования начальнику управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.

Начальник управления по социальной работе проверяет право заявителя в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных)  либо правомерность отказа заявителю в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных), заверяя проект постановления личной подписью.

После согласования проект постановления передается на подпись главе администрации Ельниковского муниципального района.

После подписания постановления главой администрации Ельниковского муниципального района  оно регистрируется в отделе делопроизводства.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.2, составляет 12  дней.

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении.

Основанием для начала процедуры является передача постановления администрации Ельниковского муниципального района специалисту, ответственному за уведомление заявителя и передачу ему документа.

Специалист отдела  в течение 1 дня с момента получения постановления в устой форме информирует заявителя о необходимости получения соответствующих документов и в течении последующих 2 дней  передает их заявителю либо законному представителю.

При возникшей необходимости специалист пересылает документы заявителю почтой.

Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления по социальной работе.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

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

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

4.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

4.7. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в управление по надзору и контролю в сфере образования, в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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

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

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

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

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

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

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

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

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.17. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.18. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.19. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.20. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

	Приложение 1

к Административному регламенту дминистрации Ельниковского муниципального района по 
предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных)в Ельниковском муниципальном районе 


Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

                                                  Главе администрации Ельниковского

                             муниципального района

         От:       Ф.И.О.

                                      проживающей (его)  по адресу:

                       паспорт: серия, номер, 

                когда и кем выдан

           Прошу Вас дать разрешение на продажу жилого помещения, расположенного по адресу:___________________________, общей площадью____, жилой площадью________, в котором ______ доля на праве общей долевой собственности принадлежит моему (ей), моим несовершеннолетним детям : фамилия, имя, отчество, дата рождения.

При этом имущественные и жилищные права несовершеннолетних не будут нарушены, так как на их имя будет приобретено по ______ доле жилого помещения (домовладения), расположенного по адресу:_______________, общей площадью__________________, жилой площадью __________.

Свидетельства о государственной регистрации права на _____  долю несовершеннолетних в жилом помещении (домовладении), расположенном по адресу: _____________________________, обязуюсь предоставить до ________________________________________201____г.

Дата                     подпись                 расшифровка

	
Приложение 2

к   Административному  регламенту  администрации         Ельниковского муниципального района по 
предоставлению       муниципальной  услуги    по   выдаче разрешений на  совершение  сделок  с  имуществом несовершеннолетних (подопечных)
в    Ельниковском    муниципальном  районе 


Блок-схема оказания муниципальной услуги









4. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 18.01.2013 № 14   Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности по опеке  и попечительству над несовершеннолетними»в Ельниковском муниципальном районе»
         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в отделе по работе с учреждениями образования, опеки  и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги, администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

         1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности 
по опеке и попечительству над несовершеннолетними» в Ельниковском муниципальном районе. 
         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации – начальника управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района В.И. Сударева.
         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

И.о. главы  администрации Ельниковского муниципального района                                              В.И. Сударев

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 18.01.2013  № 14         
Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги
«Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними» в Ельниковском муниципальном районе
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района (далее - Отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18 или через многофункциональный центр (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26). 

Подраздел 2. Категории заявителей

1.3. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной  услуги.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Ельниковского муниципального района, а также иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, в Ельниковском муниципальном районе (далее - заявители), а также несовершеннолетние граждане, проживающие на территории Российской Федерации, в Ельниковском муниципальном районе. Опекунами и попечителями могут назначаться только совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка;

- не лишены или ограничены в родительских правах;

- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

- не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;

- не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

- проживают в жилых помещениях, соответствующих санитарным и техническим правилам;

- не страдают хроническим алкоголизмом и наркоманией;

- имеют постоянное место жительства;

- имеют доход, обеспечивающий опекаемому прожиточный минимум, устанавливаемый в субъекте Российской Федерации.

Раздел 2.  Требования к порядку предоставления государственной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения об установлении опеки или попечительства, назначение ежемесячного денежного пособия на содержание ребенка, находящегося под опекой;

- принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- постановление администрации Ельниковского муниципального района о назначении опекуном (попечителем) несовершеннолетнего ребенка,  постановление администрации Ельниковского муниципального района о назначении ежемесячного денежного пособия (в 3-х экземплярах, 1 экземпляр выдается опекуну/приемному родителю);

- заключения об отказе в установлении опеки или попечительства за подписью начальника управления по социальной работе.

2.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней со дня обращения заявителя и предоставления  пакета необходимых документов.

Срок оформления, согласования и подписания постановления администрации Ельниковского муниципального района о назначении опекуном (попечителем) несовершеннолетнего ребенка не должен превышать 30 дней.

Срок оформления и подписания постановления администрации Ельниковского муниципального района о назначении ежемесячного денежного пособия не должен превышать 15 дней.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

Срок регистрации запроса и документов не должен превышать 1 рабочий день.

Подраздел 2.  Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района (далее - Отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18 или через многофункциональный центр (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26). 

При предоставлении муниципальной услуги отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района осуществляет взаимодействие с ПФР, Минобороны, МВД, ФСБ, ФСИН, ФСКН, ФМС, ГУСП, Спецстрой России, ФСО, СВР, ФТС, МЧС, Россреестр, Роспотребнадзор,  другими ОМСУ.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.4. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 
10 сентября 1996 г. № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями», зарегистрированным министерством юстиции Российской Федерации;

 - Закон Республики Мордовия от 18 декабря 2008 г. № 134-З «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

 - Закон Республики Мордовия от 28 ноября 2005 г. № 79-З «О размере и порядке выплаты ежемесячного денежного пособия на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) в приемной семье, в Республике Мордовия»;   

  -Закон Республики Мордовия от 13 мая 2010 г. № 40-З                                                     «О вознаграждении опекунам и попечителям несовершеннолетних граждан в Республике Мордовия»;  

  - Положение органа опеки и  попечительства и охраны прав детей администрации Ельниковского муниципального района,  утвержденное Постановлением главы администрации Ельниковского муниципального района  от 17 сентября 2007 г. № 96.

- настоящий административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.5.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону: (8-834-44) 2-10-00, 2-60-33  

- по письменному обращению: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18;

- при личном обращении граждан;

- по электронной почте: elnadm@mail.ru
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-00, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

2.6. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от Заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого Заявителя.

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке Администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Специалист не вправе осуществлять информирование Заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления Муниципальной услуги.

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 

В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.7. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

на информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.8. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления государственной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.9. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. на портале государственных услуг (сервисов) Республики Мордовия http://gosuslugi.e-mordovia.ru, в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10.   Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

2.10.1. Заявитель предъявляет следующие документы:

- заявление о зачислении на обучение в школу приемных родителей (приложение 1);

- заявление гражданина, желающего быть опекуном (попечителем) (приложение 2);

- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения);

- медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации (приложение 6);

- копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

- письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью (приложение 3);

- документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);

- автобиография заявителя;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- правоустанавливающие документы на жилые помещения, права на которые зарегистрированы в ЕГРП;

- заявление о назначении ежемесячного денежного пособия (приложение 4);

- нотариально заверенная доверенность законного представителя заявителя;

- документ, удостоверяющий личность законного представителя заявителя.

2.10.2. Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе предоставить данные документы самостоятельно):

-  справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

- справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;

- акт обследования жилищно-бытовых условий жизни будущего опекуна (попечителя) (приложение 5);

- выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;

- копия свидетельства о рождении (паспорта) ребенка (детей);

- копии документов, подтверждающие факт отсутствия у ребенка (детей) единственного или обоих родителей (решение суда о лишение родителей родительских прав, свидетельство о смерти и др.;

- справка об обучении в образовательном учреждении.

В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

В целях получения сведений о личности предполагаемого опекуна или попечителя орган опеки и попечительства вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о назначении его опекуном или попечителем, предоставления сведений о себе, а также запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях. Орган опеки и попечительства вправе требовать предоставления только той информации о гражданине, которая позволит установить его способность исполнять обязанности опекуна или попечителя.

Подраздел 6.  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

отсутствия какого-либо из документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращения заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга не предоставляется при поступлении в Отдел обращения:

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами.

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

- отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 3.2.1 административного регламента;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

 Заявителю будет вынесен отказ в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих установлению опеки (попечительства).

Подраздел 7.  Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.13. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8.  Стандарт комфортности

2.14.  Требования к оборудованию мест оказания муниципальной  услуги.

2.14.1. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.14.2. Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.15. Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

Срок регистрации запроса и документов не должен превышать 1 рабочий день.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Последовательность административных действий.

Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления гражданина о зачислении на обучение в школу приемных родителей (при наличии его согласия);

- обучение в школе приемных родителей;

- выдача документа о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители);

- прием и регистрация заявления гражданина о выдаче заключения о возможности ему быть кандидатом в опекуны (попечители);

- подготовка и выдача заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители), в случае выдаче отрицательного заключения, исполнение государственной услуги считается оконченным;

- обследование условий жизни заявителя;

- сбор и подготовка документов на ребенка, передаваемого под опеку (попечительства), если на момент учреждения опеки ребенок находится в государственном учреждении;

- рассмотрение заявления на заседании коллегиального органа (опекунского совета), если ребенок передается гражданину, не состоящему с ним в родственных отношениях;

- оформление и подписание решения коллегиального органа (опекунского совета) о возможности установления опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства);

- оформление, согласование и подписание постановления администрации Ельниковского муниципального района о назначении опекуном (попечителем) несовершеннолетнего ребенка;

- уведомление заявителя о принятом решении;

- прием и регистрация заявления гражданина о назначении ежемесячного денежного пособия;

- передача несовершеннолетнего под опеку (попечительство).

- оформление и подписание постановления администрации Ельниковского муниципального района о назначении ежемесячного денежного пособия.

- блок-схема предоставления муниципальной услуги  (Приложение №7)

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) в отдел с комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства). 

3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.10 подраздела 5 раздела 2настоящего административного регламента.

3.2.5. Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.6. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.10 подраздела 5 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании кандидата в опекуны (попечители) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.2.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.10 подраздела 5 раздела 2 настоящего Административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям,  настоящего административного регламента, кандидат в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

3.2.9. Заявление заявителя, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или специалистом отдела с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом со слов заявителя.

3.2.10. Специалист, ответственный в сборе всех необходимых документов направляет межведомственные / межуровневые запросы для получения полного пакета необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения данного административного действия является прием, регистрация и передача документов специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 10 день.

3.3. Обследование условий жизни заявителя

3.3.1. Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является его заявление о назначении его опекуном (попечителем).

3.3.2. В целях назначения заявителя опекуном (попечителем) конкретного ребенка, специалисты отдела выезжают по месту жительства заявителя и производят обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном.

3.3.3. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), производится комиссионно, с использованием фото и видеоаппаратуры.

3.3.4. При обследовании условий жизни заявителя специалисты отдела оценивают жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы, отношения, сложившиеся между членами семьи, способности заявителя к воспитанию ребенка, способность и желание заявителя согласовывать вопросы воспитания ребенка с органом опеки и попечительства.

3.3.5. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности передачи ребенка под опеку (попечительство) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (далее - акт обследования).

3.3.6. Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.

3.3.7. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 7 рабочих дней. Срок составления акта – 3 дня.

3.4. Формирование личного дела заявителя

3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом заявления в «Журнал регистрации заявлений граждан».

3.4.2. Специалист формирует личное дело заявителя.

3.5. Экспертиза документов, представленных заявителем и подготовка заключения о возможности быть опекуном, попечителем

3.5.1. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, проводит экспертизу документов.

3.5.2. Специалист устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги.

3.5.3. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги специалист готовит заключение о возможности заявителя быть опекуном (попечителем) и передает заключение и личное дело кандидата в опекуны для принятия решения начальнику управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.

3.5.4. При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть опекуном (попечителем), специалист готовит заключение об отказе заявителю в возможности быть опекуном (попечителем) и передает заключение и личное дело заявителя для принятия решения начальнику управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.

3.5.5 Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.5. не должен превышать 3 календарных дня.

3.6. Принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства)

3.6.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение начальником управления по социальной работе личного дела кандидата в опекуны (попечители) и заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) или заключения об отказе в предоставлении услуги.

3.6.2. Начальник управления по социальной работе проверяет право заявителя быть опекуном (попечители) либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) и принимает соответствующее решение о начале процедуры установления опеки либо отказа, заверяя его личной подписью.

3.6.3. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, начальник управления по социальной работе передает заключение специалисту, ответственному за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), а личное дело кандидата в опекуны (попечители) специалисту, ответственному за формирование личного дела.

3.6.4. Специалист, ответственный за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), заносит данные о кандидате в опекуны (попечители) в «Журнал регистрации кандидатов в опекуны (попечители)».

3.6.5. Специалист, ответственный за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), передает заключение специалисту, ответственному за формирование личного дела.

3.6.6. Специалист отдела передает проект решения и личное дело кандидатов в опекуны (попечители) на согласование начальнику управления по социальной работе на рассмотрение Опекунского Совета.

3.6.6. Специалист готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления администрации Ельниковского муниципального района о и передает личное дело кандидата в опекуны (попечители) с проектом соответствующего решения начальнику управления по социальной работе для согласования. 

3.6.7. После согласования проект постановления передается на подпись главе администрации Ельниковского муниципального района.

3.6.8. После подписания постановления главой администрации Ельниковского муниципального района  оно регистрируется в отделе делопроизводства.

3.6.9. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.6 составляет 7  дней.

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении

3.7.1. Специалист отдела оформляет удостоверение опекуна (попечителя) и в течение 1 дня с момента получения постановления передает заявителю постановление, удостоверение опекуна, оригиналы всех документов несовершеннолетнего.

3.7.2. В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, начальник отдела передает заключение и документы специалисту, ответственному за прием документов и формирование личного дела.

3.7.3. Специалист регистрирует заключение в «Журнале регистрации заключений» и уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая 1 экземпляр заключения об отказе в предоставлении услуги на руки заявителю и возвращает, сданные заявителем документы. Копии документов хранятся в Отделе.

3.8. Оформление и подписание постановления администрации Ельниковского муниципального района о назначении ежемесячного денежного пособия.

3.8.1. Отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления по социальной работе в15-дневный срок с момента получения заявления опекуна (попечителя), приемного родителя устанавливает право ребенка (детей) на получение денежных средств, принимает решение о назначении денежных средств и готовит проект постановления  администрации Ельниковского муниципального района в 3-х экземплярах,  один экземпляр выдается опекуну (попечителю), приемному родителю.

3.8.2. Денежные средства выплачиваются опекуну (попечителю), приемным родителям через их личные счета в Сбербанке в полном размере.

3.8.3. Финансовая операция по перечислению  денежных средств на лицевые счета получателей проводится 1 (один) раз в месяц.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением административного регламента
Подраздел 1 «Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления по социальной работе.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

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

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

4.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.7. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в управление по надзору и контролю в сфере образования, в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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

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

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

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

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

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

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

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

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.17. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.18. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.19. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.20. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

	Приложение 1

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности  по опеке и попечительству над несовершеннолетними» в Ельниковском муниципальном районе



                                                         Заместителю главы администрации-начальнику управления 
                                                         по социальной работе администрации
                                                         Ельниковского муниципального района
_____________________________________

_____________________________________

                                                                                                        (Ф.И.О. гражданина ) 

           Проживающего (ей)  по адресу: __________
______________________________________
______________________________________
                                                       телефон_____________________________

Заявление

      
Прошу  зачислить меня на обучение в школу приемных родителей в связи с моим желанием стать опекуном (попечителем).                                                                                                      _______________

                                                                                          (подпись)

                                                                                                  ________________

                                                                                                                                                (дата)

	Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального  района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности  по опеке и попечительству над несовершеннолетними»  в Ельниковском муниципальном районе




Главе администрации

 Ельниковского муниципального района
________________________________
от______________________________
        (ФИО полностью)

Проживающего (-ей) по адресу ____________________________________
____________________________________
Паспорт_____________________________
                     (серия, номер)
____________________________________
____________________________________
                   (кем и когда выдан)


Заявление - согласие на установление опеки (попечительства) 
над ребенком

Я,__________________________________________19____года рождения, прошу назначить меня опекуном (попечителем) над ___________________
_______________________________________________________________
                                   (ФИО ребенка полностью, дата его рождения, место нахождения)

Материальные возможности, жилищные условия и состояние здоровья позволяют мне взять под опеку ребенка. В родительских правах по суду не ограничен (-а) и не лишался (-ась), от обязанностей опекуна не отстранялся 
(-ась).

Я работаю _______________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
(необходимо описать характер работы: постоянная / временная, производство / офис / другое, связана с длительными командировками или нет, режим работы и удаленность от дома. Если заявитель – пенсионер, то указывается вид пенсионного обеспечения, имеющиеся льготы. Если заявитель не работает, то указывается причина: «временно, в связи с…» / домохозяйка и т.п., а так же источник существования.

_______________________________________________________________

Супруг (-а) работает _____________________________________________
_______________________________________________________________
         (ФИО супруга (-и) полностью (если таковой имеется) 

Проживаю в _______________________________________________________
дается краткая характеристика жилья: постоянное  / временное; коммунальная / общежитие / отдельная и т.д.; количество общей и жилой площади, количество комнат; принадлежность жилья; муниципальный фонд / ведомственная / приватизированная / частная собственность.

Совместно со мной проживают _______________________________________

______________________________________________________________
указываются все фактически проживающие с заявителем лица и степень их родства заявителю. Указывается наличие среди них несовершеннолетних, иждивенцев, пенсионеров, инвалидов, ограниченно и дееспособных, недееспособных, ограниченных или лишенных родительских прав.

Сообщаю, что в отношении меня отсутствует вступившее в силу решение суда о признании недееспособным или ограничении дееспособности, отсутствует непогашенная судимость, не производилась отмена усыновления по моей вине. Я не страдаю хроническим алкоголизмом или наркоманией и способен по состоянию здоровья исполнять возлагаемые на меня обязанности.

Дополнительно о себе могу сообщить следующее _______________________
указывается все, что заявитель посчитает нужным для аргументации успешности выполнения им роли опекуна: образование, опыт воспитания детей, награды, общественная работа и т.д.

С ребенком установилась ____________________________________________
указывается характер установившихся взаимоотношений, отношения к ребенку членов семьи заявителя; если есть, то степень родственных отношений заявителя по отношению к ребенку. Если ребенку исполнилось 10 лет, то требуется его письменное согласие.

Супруг, другие члены семьи (если есть) против принятия ребенка под опеку не возражает (-ют).

С содержанием статей 31-40 Гражданского кодекса РФ и ст.145-150 Семейного кодекса РФ ознакомлен (-а).

____________________________                    ________________________
              (дата)                                                                                                          (подпись)

К заявлению прилагаю следующие документы:

______________________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________

	Приложение 3

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального  района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности  по опеке и попечительству над несовершеннолетними»  в Ельниковском муниципальном районе


Согласие члена семьи на установление опеки (попечительства) над ребенком

Я, гр. _________________________________________________________
                                       (ФИО заявителя)

прихожусь гр. _____________________________________________________

                                      (ФИО опекуна (попечителя)

будущему опекуну (попечителю), _____________________________________
                          (указать, кем из членов семьи опекуна является)

Против проживания в нашей семье ребенка, передаваемого под опеку (попечительство), не возражаю.

_______________________                             ________________________

                    (дата)                                                                                               (подпись заявителя)


	Приложение 4

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального  района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности  по опеке и попечительству над несовершеннолетними»  в Ельниковском муниципальном районе


               Главе администрации

                                                        Ельниковского муниципального района

_____________________________________

_____________________________________

                                                                                                    (Ф.И.О. гражданина ) 

           Проживающего (ей)  по адресу: __________
______________________________________
______________________________________
                                                                       паспорт серия: __    №__________   

                                                   кем и когда выдан:____________________
______________________________________    

                                                                                              телефон_______________________________

Заявление

      Прошу  назначить  ежемесячное  денежное  пособие  на   содержание ребенка _______________________________________________(указывается Ф.И.О.,  дата рождения ребенка), находящегося под  моей опекой (попечительством). 
                                                                                                     ________________

                                                                                          (подпись)

                                                                                                  ________________

                                                                                                                                                (дата)

	Приложение 5

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального  района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности  по опеке и попечительству над несовершеннолетними»  в Ельниковском муниципальном районе


Утверждаю:

Заместитель главы администрации -
начальник управления по социальной 
работе Ельниковского 
муниципального района                                        

                                                                              ________________________________ 

А К Т

обследования жилищно – бытовых условий семьи

_________________________________________________________________ 

Ф. И. О. главы семьи

«_____»_______________20__г.                                                                              с._______________________

        Мною, главным специалистом отдела  по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних управления  по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района РМ  ____________________(ФИО специалиста), ответственным секретарем КДН и ЗП администрации Ельниковского муниципального района РМ  _______________________(ФИО специалиста).                                       

 В присутствии________________________________________________________________

Проведено обследование жилищно – бытовых условий семьи, проживающей по  адресу:

_____________________________________________________________________________                                                                                                                                                                             

_____________________________________________________________________________

Обследованием установлено, что семья состоит из______человек:

_____________________________________________________________________________

               Указывается Ф.И.О., возраст всех членов семьи: отца, матери, братьев, сестер и других родственников

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Занимают площадь____________________________________________________________________________


 указать размер жилой площади, в коммунальной или в собственной квартире, 

____________________________________________________________________________________________

характеристика помещения, условия жизни семьи, детей, имеется ли место для подготовки уроков, для сна

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Санитарное состояние помещения________________________________________________________________

при необходимости указать требуется ли ремонт, замена жилой площади, комнаты сухие, светлые или 

_____________________________________________________________________________________________сырые, темные

_____________________________________________________________________________________________

 Общий заработок семьи   _______руб. на___человек

Взаимоотношения между членами семьи________________________________________________________________________

Характеристика  родителей______________________________________________________

                                                 занимается ли воспитанием детей,  личное  поведение

_____________________________________________________________________________________________

   родителей: их образ жизни,     употребление алкоголя,     привлекались ли к ответственности

_____________________________________________________________________________________________

  обсуждалось ли их поведение, когда, за что и т. п.

_____________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

        В связи, с чем проводилось обследование________________________________________________________________   

                                                     заявление, сообщение, жалоба, плановая проверка семьи, состоит ли на учете

ЗАКЛЮЧЕНИЕ_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
АКТ составлен в 2-х экз. и 1 направлен в_____________________________________________________

Обследование провели:

                                                                                                                                 ______________________
                                                                                                                                 ______________________
                                                                                                                                  (подписи)

	Приложение 6

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального  района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности  по опеке и попечительству над несовершеннолетними»  в Ельниковском муниципальном районе


Медицинское заключение

по результатам освидетельствования гражданина (-ки),
желающего (-ей) усыновить, принять под опеку / попечительство ребенка
или стать приемным родителем

ФИО кандидата ____________________________________________________
Дата рождения _____________________________________________________
Домашний адрес ___________________________________________________


	№
	Специалист
	Заключение
	Лист осмотра
	Подписи врача и руководителя учреждения, гербовая печать учреждения

	1
	Терапевт
	Выявлено 
не выявлено
	
	

	2
	Инфекционист
	выявлено
не выявлено
	
	

	3
	Дерматовенеролог
	выявлено
не выявлено
	
	

	4
	Фтизиатр
	выявлено
не выявлено
	
	

	5
	Невропатолог
	выявлено
не выявлено
	
	

	6
	Онколог
	выявлено
не выявлено
	
	


	7
	Психиатр
	выявлено
не выявлено
	
	

	8
	Нарколог
	выявлено
не выявлено
	
	


Примечание: в графе «Заключение» подчеркивается нужное.

	Приложение 7

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального  района по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление деятельности  по опеке и попечительству над несовершеннолетними»  в Ельниковском муниципальном районе


Блок-схема оказания муниципальной услуги



















5. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 18.01.2013                                                                                               
№ 22  «Об утверждении административного регламента   администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной  услуги по информационно-библиотечному    обслуживанию   населения Ельниковского     муниципального    района»

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  N 373 "О разработке и утверждении Административных регламентов исполнения государственных функций и Административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в муниципальных учреждениях культуры  Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг, администрация Ельниковского муниципального   района   Республики Мордовия

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по информационно-библиотечному обслуживанию населения Ельниковского муниципального района.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации - начальника управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района В.И. Сударева.


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

И.о. главы администрации Ельниковского муниципального района          
         
               В.И. Сударев

Утвержден 
постановлением администрации   

                                          Ельниковского  муниципального района

от 18.01.2013   № 22    
Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению
муниципальной услуги по информационно-библиотечному
обслуживанию населения Ельниковского муниципального района

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по информационно-библиотечному обслуживанию населения Ельниковского муниципального района (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги обеспечивает доступ населения Ельниковского муниципального района к информационным ресурсам муниципальных библиотек, оказанию консультационной помощи в поиске и выборе источников информации, выдаче во временное пользование документов из библиотечных фондов, предоставление возможности получения документов или копий по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги (далее - заявителями) являются физические лица (граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, религиозных верований), проживающие на территории Ельниковского муниципального района.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - информационно-библиотечное обслуживание населения Ельниковского муниципального района (далее - муниципальная услуга).

2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документов (книг, библиографических справок), предоставление информации, либо ответ об отсутствии необходимых документов или информации.

2.1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком и перспективным планом работы библиотеки.

Библиотеки должны открываться для посетителей не позднее 8:30, закрываться не ранее 17:00 в рабочие дни для взрослого населения и не ранее 17:00 для детей, в выходные - не ранее 15:00 для взрослого населения и не ранее 15:00 для детей. Библиотеки должны работать без технических перерывов и перерывов на обед. Проведение санитарного обслуживания помещений библиотек не должно занимать более одного дня в месяц.

В случае изменения расписания работы, библиотеки должны публично известить заявителей не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких изменений.

Вход в обслуживающие отделы (абонемент, читальный зал) и выдача документов во временное пользование производится за 30 минут до закрытия библиотеки.

Запись одного заявителя в библиотеку осуществляется в течение 10 минут.

Перерегистрация одного заявителя осуществляется в течение 5 минут.

Выдача документа из библиотечного фонда производится:

на абонементе - в течение 15 мин.;

в читальном зале - в течение 20 мин.

Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в читальном зале производится на время рабочего дня библиотеки.

Продолжительность выполнения справочно-библиографического запроса (до 10 источников):

устного - 15 мин.;

письменного - 30 мин.;

электронного - 20 мин.

В отделе абонемента документы библиотечного фонда предоставляются на 15 дней.

Через 15 дней должностное лицо напоминает заявителю (письменно или по телефону) о необходимости возврата документов, выданных из библиотечного фонда.

Срок пользования новыми журналами и изданиями повышенного спроса устанавливается библиотеками.

Заявитель может продлить срок пользования документами, если на них нет спроса со стороны других заявителей.

Подраздел 2. Наименование ОМСУ,  предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет Управление по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, отдел по культуре, спорту и делам молодежи, располагающееся по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.20.

2.2.2. Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляют муниципальные учреждения культуры библиотечной системы Ельниковского муниципального района, «Культурно-досуговые центры» (далее – библиотеки, КДЦ),  расположенные на территории Ельниковского муниципального района (приложение 1).

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией  Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993  № 237);

Бюджетным  кодексом  Российской Федерации от 31.07.1998  № 145-ФЗ («Российская газета» от 12.08.1998 г. № 153 – 154);

Гражданским  кодексом  Российской Федерации часть первая от 30.11.1994  № 51-ФЗ («Российская газета» от 08.12.1994  № 238);

«Основами законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992  № 3612 – 1) («Российская газета» от 17.11.1992  № 248);

Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» дополнительный выпуск от 08.10.2003  № 3316);

Федеральным законом от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета»  от 05.08.1998  №  147);

Федеральным законом от 12.01.1996  № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» («Российская газета» от 24.01.1996  № 14);

Федеральным  законом  от 29.12.1994  № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета» от 17.01.1995  № 11-12);

постановлением  Правительства Российской Федерации от 08.12.2005  
№ 740 «О федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 19.12.2005  № 51 ст. 5528);

распоряжением  Правительства Российской Федерации от 13.07.2007  № 923-р «О социальных нормах и нормативах по обеспеченности населения учреждениями культуры и искусства» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 23.07.2007  № 30 ст. 3955);

приказом  Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007  № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» от 14.05.2007  № 20);

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 02.12.1998  
№ 590 «Об утверждении «Инструкции об учете библиотечного фонда» (Бюллетень «Официальные документы в образовании», 2001  № 7);

постановлением  Правительства Республики Мордовия от 30.06.2006 
 № 290 «Об утверждении республиканских стандартов качеств предоставления  бюджетных услуг» («Известия Мордовии» от 20.07.2006  № 105);

настоящим административным регламентом.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:

Адреса, контактные телефоны и наименования учреждений приведены в приложении 1 к данному административному регламенту.

Дополнительный контактный телефон: 

- заместитель главы администрации - начальник управления по социальной работе – 8-834-44-2-60-33;

официальный сайт администрации Ельниковского муниципального района: elniki.e-mordovia.ru;

адрес электронной почты: elnadm@mail.ru
2.4.2. По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться лично, через законного представителя, почтой, электронной почтой.

2.4.3. Обязанности должностных лиц.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от Заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого Заявителя.

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке Администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Специалист не вправе осуществлять информирование Заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления Муниципальной услуги.

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 

В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.4.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.4.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления государственной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.4.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения учреждения.

2.4.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится представленный им пакет документов.

2.4.8. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.9. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.10. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.4.11. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
  2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявители представляют документ, удостоверяющий личность, при предъявлении которого оформляется формуляр читателя. Несовершеннолетние до 14 лет приходят вместе с законным представителем (родителем, попечителем, опекуном) и представляют документы, удостоверяющие личность родителей или их законных представителей, а так же свидетельство о рождении.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является несоблюдение правил пользования библиотекой.

2.6.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие данного вида услуги в перечне муниципальных услуг;

факты нарушения Правил пользования библиотекой, повлекшие за собой утерю, либо порчу документов библиотечного фонда;

наличие задолженности;

отсутствие  документа, удостоверяющего личность (для взрослого населения);

использование для записи в библиотеку документов, удостоверяющих личность другого заявителя;

нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);

обращение в дни и часы, когда учреждение закрыто для посещения.

2.6.3. При утере или порче документа из фонда библиотеки заявитель обязан заменить их соответственно такими же признанными библиотекой равноценными, а при невозможности замены, возместить их рыночную стоимость.

За утерю документов из фондов библиотеки, причинение им невосполнимого вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетним заявителем (не достигшим 14 лет), ответственность несут его законные представители (родители, опекуны, попечители).

Несовершеннолетний заявитель в возрасте от 14 до 18 лет самостоятельно несет ответственность за причиненный вред на общих основаниях.

При иных случаях нанесения вреда имуществу или персоналу библиотеки, заявитель несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

2.8.1. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.2. Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги.

На информационных стендах и официальном интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.8.4. В здании библиотек должны быть предусмотрены следующие помещения: основные помещения (читальный зал, абонемент, книгохранилище), дополнительные помещения (гардероб, служебное помещение). Основные и дополнительные помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда.

Библиотеки должны обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в книгохранилищах, входы на чердаки). Помещения должны быть оборудованы системами пожарной и охранной сигнализации, лаконичными и понятными надписями и указателями о передвижении людей внутри здания.

2.8.5. Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотеки должны быть оборудованы предметами библиотечной мебели для каждой возрастной категории пользователей (стеллажи, кафедры, столы, стулья, детская мебель, игровой инвентарь и т.д.), дневниками, читательскими формулярами, каталожными карточками и т.п., средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги.

2.8.6. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет.

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. на портале государственных услуг (сервисов) Республики Мордовия http://gosuslugi.e-mordovia.ru, в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

2.8.7. Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

2.8.8. Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

2.8.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Заявитель имеет право свободного доступа в библиотеки и выбора библиотек в соответствии со своими потребностями и интересами.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация заявителя;

обслуживание на абонементе;

обслуживание в читальном зале.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги (приложение 2).

3.2. Регистрация заявителя.

Заявитель, имеющий постоянную прописку в Ельниковском муниципальном районе, впервые обратившийся в библиотеку и желающий пользоваться ее услугами, предоставляет должностному лицу библиотеки документ, удостоверяющий личность. Дети до 14 лет для регистрации обращаются вместе с законным представителем: родителем, опекуном, попечителем, который представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его статус законного представителя (опекун, попечитель), а так же свидетельство о рождении ребенка. Должностное лицо на основании документа производит запись заявителя в библиотеку, оформляет читательский формуляр, где заполняет паспортные данные заявителя с указанием домашнего или рабочего телефона, порядковый номер читательского формуляра.  Запись одного заявителя в библиотеку осуществляется не более чем за 10 минут.

При перерегистрации (с 1 января каждого года), заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность, сообщить об изменениях, указанных в читательском формуляре. Перерегистрация одного заявителя осуществляется в течение 5 минут. Перерегистрация заочно (по телефону) не проводится.

При перемене места жительства, изменении фамилии,  заявитель должен сообщить в библиотеку. Перерегистрация заочно (по телефону) не проводится.

После регистрации должностное лицо знакомит заявителя с правилами пользования библиотекой под роспись. Подпись заявителя свидетельствует о том, что он ознакомлен с правилами и несет ответственность за их соблюдение.

3.3. Обслуживание на абонементе.

 Абонемент - структурное подразделение библиотеки, осуществляющее выдачу во временное пользование документов из библиотеки на определенный срок и на определенных условиях.

При первичном обращении должностное лицо библиотеки оформляет читательский формуляр, где заполняются паспортные данные заявителя с указанием домашнего или рабочего телефона, делаются отметки о посещении заявителя. Читательский формуляр на руки не выдается, если заявитель прекратил посещать библиотеку по каким либо  причинам, то его формуляр хранится 3 года.

Заявитель в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа (сведения о книге: автор издания, название). Должностное лицо выполняет запрос, записывает взятые документы (книги) в читательский формуляр, где заявитель расписывается за каждый из них. Дошкольники, школьники 1-3 классов за получение документов не расписываются. Гарантом является подпись родителей или законных представителей.

Заявитель имеет право самостоятельно выбирать документы.

Время обслуживания на абонементе одного заявителя составляет 15 минут.

Количество одновременно выдаваемых документов во временное пользование на дом не более 5, в детских библиотеках не более 3.

Срок пользования документами составляет 15 дней с возможностью продления до 30 дней по обращению заявителя лично или по телефону, если на них нет спроса со стороны других заявителей. Срок пользования новыми журналами и изданиями повышенного спроса устанавливается библиотеками.

При возврате документов должностное лицо в присутствии заявителя вычеркивает возвращенные документы и ставит роспись и число. По истечении 15 дней заявитель обязан продлить срок или сдать взятые документы.

Если заявитель через 15 дней не возвращает документы (книги), тогда должностное лицо библиотеки напоминает ему письменно или по телефону о необходимости возврата данных документов.

3.4. Обслуживание в читальном зале.

Читальный зал - структурное подразделение библиотеки с помещением для чтения, осуществляющее выдачу документов для работы в библиотеке согласно режиму ее работы.

При первичном обращении должностное лицо библиотеки оформляет читательский формуляр, где заполняются паспортные данные заявителя с указанием домашнего или рабочего телефона, делаются отметки о посещении заявителя. Читательский формуляр на руки не выдается, если заявитель прекратил посещать библиотеку по каким либо  причинам, то его формуляр хранится 3 года.

Должностное лицо библиотеки проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, производит подбор и выдачу документов.

Количество одновременно выдаваемых документов не ограничено. За каждый выданный экземпляр заявитель расписывается в читательском формуляре. Дети дошкольного возраста, учащиеся 1-3 классов за получение документов не расписываются.

Заявитель, окончивший заниматься в читальном зале, сдает выданные документы должностному лицу, который в его присутствии вычеркивает и ставит роспись напротив записи каждого документа.

Из читального зала документы во временное пользование вне библиотеки не выдаются.

Время обслуживания в читальном зале при выдаче и возврате документов составляет 20 минут. Предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда в читальном зале производится на время рабочего дня библиотеки.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников библиотек.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

Проверки могут быть плановыми и оперативными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района,  отдела по культуре, спорту и делам молодежи на текущий год.

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в управление по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района и в отдел по культуре, спорту и делам молодежи обращений физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностным лицом управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, курирующим вопросы библиотечного дела.

Контроль осуществляется на основании распоряжения начальника управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.

Результаты проверки доводятся до библиотек при необходимости в письменной форме.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru, в отдел по культуре, спорту и делам молодежи,  в управление по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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

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

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

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

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

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

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

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

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7 При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.17. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.18. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.19. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.20. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

5.21. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
Приложение 1
к Административному регламенту 
администрации Ельниковского муниципального 

района по предоставлению муниципальной услуги
по информационно-библиотечному обслуживанию
населения Ельниковского муниципального района
Наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги
Библиотеки и КДЦ, предоставляющие муниципальную услугу

	Наименование структурного подразделения
	Юридический адрес
	Часы работы
	Телефон, электронная почта

	Управление по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района
	431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, село Ельники, улица Ленина, дом 18
	Понедельник – пятница 8.30-17.00

Обеденный перерыв 
12.30-14.00,

Выходные дни: суббота, воскресение
	8 (83444) 2-60-12

Адрес электронной почты:
elnadmrm@mail.ru


	Отдел по культуре, спорту и делам молодежи управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района
	431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, село Ельники, улица Ленина, дом 18
	Понедельник – пятница 8.30-17.00

Обеденный перерыв

12.30-14.00,

Выходные дни: суббота, воскресение
	8 (83444) 2-60-12

Адрес электронной почты:
elnadmrm@mail.ru



	N п/п
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Телефон

	1.
	МУ «Ельниковская центральная библиотека»
	431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Садовая, д. 2
	8 (83444) 2-10-62

	2.
	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр Акчеевского сельского поселения Ельниковского муниципального района 

Республики Мордовия»
	431374, РМ, Ельниковский 

район, с.Акчеево,

ул. Луговая, д.1
	8 (83444) 2-43-46

	3.
	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр Больше-Мордовско –Пошатского сельского

поселения Ельниковского муниципального района РМ»
	431375,РМ, Ельниковский

район, с.Большие Мордовские Пошаты, ул. Школьная, д. 1


	8 (83444) 2-54-97

	4.
	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр Большеуркатского сельского поселения РМ»
	431379, РМ, Ельниковский

район, с. Большой

Уркат, ул.Советская, д.2
	8 (83444) 2-47-43

	5.
	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр Каньгушанского

сельского поселения

Ельниковского муниципального района РМ»
	431373, РМ, Ельниковский район, с. Каньгуши,

ул. Ленина, д.16а
	2-46-35

	6.
	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр Мордовско-Коринского сельского поселения Ельниковского муниципального района РМ»
	431375, РМ, Ельниковский район, с. Мордовское

Корино, ул. Садовая, д.4
	2-54-25

	7.
	Муниципальное учрежденик культуры «Мордовско- Маскинский культурно-досуговый центр»
	431386, РМ, Ельниковский район, с. Мордовско-

Маскинские Выселки,

ул. Маскинская, д.81
	2-34-45

	8.
	Муниципальное учреждение культуры «Новодевиченский культурно-досуговый центр»
	431387, РМ, Ельниковский район, с. Новодевичье,

ул. Центральная, д.80
	2-45-84

	9.
	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр Новоникольского сельского поселения Ельниковского муниципального района
	431380, РМ, Ельниковский

район, с. Софьино,

ул. Советская, д.47
	2-51-13

	10.
	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр Новоусадского

сельского поселения»
	431385, РМ, Ельниковский

район, с.Новоусадские Выселки, ул. Луговая, д.11
	2-35-47

	11.
	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр Новоямского сельского поселения Ельниковского муниципального района»
	431376, РМ, Ельниковский

район, с. Новоямская 

Слобода, ул. Центральная, д.22
	2-53-46

	12.
	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-досуговый

центр Стародевиченского

сельского поселения»;
	431391, РМ, Ельниковский район, с. Стародевичье,

ул. Гагарина, д.8


	2-37-54

	13.
	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр Надеждинского сельского поселения Ельниковского муниципального района»
	431370, РМ, Ельниковский

район, ул. Ларина, д.53
	2-36-18

	14
	МУК «Культурно-досуговый центр Ельниковского  сельского поселения Ельниковского муниципального района»
	431370, РМ, Ельниковский район, с. Каменный Брод
	

	15
	Новопичингушанская сельская библиотека
	431370, РМ, Ельниковский

район, с. Новые Пичингуши
	

	16
	Старотештелимская сельская библиотека
	431370, РМ, Ельниковский

район, с. Старотештелимские Выселки, ул. Школьная, д. 16
	


Приложение 2
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального 

района по предоставлению муниципальной услуги по информационно-библиотечному обслуживанию
населения Ельниковского муниципального района
Блок – схема предоставления муниципальной услуги по информационно-библиотечному 
обслуживанию населения Ельниковского муниципального района












6. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 21.01.2013                                                                                                          №  25  «О  внесении   изменений  в   Административный регламент       администрации      Ельниковского муниципального    района   по    предоставлению муниципальной   услуги  «Постановка   граждан 
на  учет  в качестве нуждающихся в  улучшении  жилищных   условий,   которые   в соответствии 
с действующим законодательством имеют право на государственную  поддержку в строительстве 
или приобретении жилья»»

         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в юридическом отделе администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги, администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

         1. Внести изменения в Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья», утвержденный постановлением администрации Ельниковского муниципального района  Республики Мордовия от 10.11.2011 № 672 «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»», изложив его в новой редакции (прилагается).
         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района  А.И. Пономарева.

         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                              Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации Ельниковского муниципального района
Республики Мордовия 
от  10.11.2011 № 672
(в редакции постановления администрации Ельниковского муниципального района 
от  21.01.2013  № 25)

Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги   «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» 

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.  Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья.

1.1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется юридическим отделом администрации Ельниковского муниципального района (далее - Отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18 или через многофункциональный центр (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26).

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане, постоянно проживающие на территории Ельниковского муниципального района:

граждане, не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

граждане, проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности, в соответствии с перечнем соответствующих заболеваний, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее – заявители).

От имени заявителей заявления могут подавать, в частности:

законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - постановка граждан на учет            в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья. 

2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
        - включение граждан и членов их семьи в список очередников, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья (Книгу учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий); 

  - отказ в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

2.1.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня обращения заявителя,  предоставления  им пакета необходимых документов, в том числе с учетом необходимости обращения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного / межуровневого взаимодействия.

Срок предоставления муниципальной услуги при  приостановлении предоставления муниципальной услуги увеличивается на период устранения препятствий возникших в процессе оказания муниципальной услуги. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

- в течение 3 дней с момента подписания лично заявителю;

- при необходимости получения документов почтой специалист  в течение 3 дней с момента подписания  отправляет почтовым сообщением.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

Срок регистрации запроса и документов не должен превышать 1 рабочий день.

Подраздел 2. Наименование ОМСУ,  предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется юридическим отделом администрации Ельниковского муниципального района (далее - Отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18 или через многофункциональный центр (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26).

Предоставление муниципальной услуги в части рассмотрения заявлений, предоставленных документов личного хранения и получения в рамках межведомственного/межуровневого взаимодействия  документов граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья, подготовки проектов постановлений  Администрации Ельниковского муниципального района о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, подготовки уведомлений гражданам о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий осуществляет главный специалист юридического отдела администрации Ельниковского  муниципального района (далее –  специалист администрации); 

главный специалист (приемной) администрации Ельниковского муниципального района  - в части приема, регистрации заявлений, отправки уведомлений, либо специалист многофункционального центра - в части в части приема, регистрации заявлений и документов, отправки уведомлений.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги юридический отдел администрации Ельниковского муниципального района взаимодействует с Управлением Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия, МО УФМС по Республике Мордовия,  отделом по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, ОМС, другими ОМСУ.
Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.1993 г., № 197);

Жилищным кодексом Российской Федерации ("Российская газета" от 12.01.2005 № 1, "Парламентская газета" от 15.01.2005 № 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 03.01.2005 № 1 (часть I) ст. 14);

Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Парламентская газета" от 11.05.2006 № 70-71, "Российская газета" от 05.05.2006 № 95, Собрание законодательства Российской Федерации  от 08.05.2006  № 19 ст. 2060);

Конституцией Республики Мордовия (газета "Известия Мордовии" от 22.09.1995 № 180);

Законом Республики Мордовия от 01.07.2005 №57-З «О правовом регулировании жилищных отношений в Республике Мордовия» ("Известия Мордовии" от 05.07.2005 № 94 (23.351)-13);

Постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.08.2005 №335 «Об утверждении Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» ("Известия Мордовии" от 06.09.2005 № 130 (23.387));

Настоящим Административным регламентом.
Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы специалистов, уполномоченных в предоставлении муниципальной, услуги располагается в приложении 3 к данному Административному регламенту.

Официальный сайт администрации Ельниковского муниципального района: elniki.e-mordovia.ru
Адрес электронной почты: elnadm@mail.ru
2.4.2. По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться лично, через законного представителя, почтой, электронной почтой.

2.4.3. Обязанности должностных лиц:

 Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail) должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от Заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого Заявителя.

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Специалист не вправе осуществлять информирование Заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления Муниципальной услуги.

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 

В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.4.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.4.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления государственной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.4.6. В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела.

2.4.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится представленный им пакет документов.

2.4.8. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.9. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.4.10. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Заявитель предъявляет следующие документы:

4.10. копии паспортов заявителя и членов его семьи;
- заявление (приложение 1 к Административному регламенту);

- документы, подтверждающие право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

- документы, содержащие сведения о месте проживания за последние         5 лет, на всех членов семьи;

- судебное решение о признании членом семьи;

- справка организации, уполномоченной в сфере технической инвентаризации, о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи, содержащая также сведения о совершении сделок, приведших к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению за пять лет, непосредственно предшествующих подаче заявления о принятии на учет;

- свидетельства о рождении детей;

- свидетельство о заключении брака;

- решение об усыновлении (удочерении);

- свидетельство о расторжении брака;

- технический паспорт/план;

- справка о составе семьи.

Указанные документы представляются в срок не позднее одного месяца         с даты их выдачи.

В случае если копии документов нотариально не заверены, они представляются вместе с оригиналами.

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

-  акт проверки жилищных условий по установленной форме (приложение 2 к Административному регламенту);

- выписка из домовой книги;

- копия финансового лицевого счета;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая наличие либо отсутствие жилых помещений, принадлежащих на праве собственности Заявителю и членам его семьи;

- решение о признании гражданина и членов его семьи малоимущим (малоимущими);

- договор социального найма жилого помещения;

В случае если документы для оказания муниципальной услуги подаются через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

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

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

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

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

отсутствия какого-либо из документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращения Заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати);

право на улучшение жилищных условий с использованием различных форм муниципальной поддержки ранее реализовано.

2.6.2. Основания для  приостановления либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами.

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

- отсутствие необходимых документов, указанных в подразделе 5  административного регламента;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

2.8.1. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.2. Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.8.4. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. на портале государственных услуг (сервисов) Республики Мордовия http://gosuslugi.e-mordovia.ru, в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

2.8.5. Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

2.8.6. Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

2.8.7.Срок регистрации запроса и документов не должен превышать 1 рабочий день.
2.8.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение заявления и документов. Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет и уведомление Заявителя.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 5 к Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя в администрацию Ельниковского муниципального района (приемная администрации) или в многофункциональны центр с заявлением установленного образца и документами, указанными в подразделе 5 раздела 2  Административного регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в  подразделе 5 раздела 2  Административного регламента, по почте. 

Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в подразделе 5 раздела 2 Административного регламента.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает личность Заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист  возвращает оригиналы документов заявителю);

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

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

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. 

В регистрационной карточке указывается следующая информация:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о заявителе;

предмет обращения;

перечень представленных заявителем документов;

срок рассмотрения обращения.

По окончанию регистрирующих действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, по требованию выдает Заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления. 

Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут на каждого заявителя.

В случае получения заявления и документов по почте, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет последовательность действий описанных выше. Расписка в получении документов направляется Заявителю по почте в течение 1 рабочего дня.

Если Заявитель обратился в многофункциональный центр для оказания ему муниципальной услуги специалист многофункционального центра, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 дня передает заявление и документы в администрацию Ельниковского муниципального района.

После регистрации заявления и документов специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 дня передает заявление и документы главе администрации для наложения резолюции. Далее в течение 1 дня глава администрации передает заявление и все приложенные к нему документы начальнику юридического отдела администрации.

3.3. Рассмотрение заявления и документов. Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет и уведомление заявителя.

Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов начальнику юридического отдела администрации.

Начальник юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района в течение 2 рабочих дней рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и направляет документы специалисту, ответственному за ведение делопроизводства.

По истечении 3 рабочих дней со дня подачи заявления и документов Заявители могут обратиться к специалисту, ответственному за ведение делопроизводства, лично или по телефону (телефон для справок: 8 (83444 2-62-57) за информацией о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, у которого Заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

По окончанию регистрирующих действий специалист, ответственный за ведение делопроизводства, передает заявление и пакет документов в порядке делопроизводства специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для рассмотрения и подготовки необходимых документов.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу представленных Заявителями документов на их соответствие предъявляемым требованиям нормативно-правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах, в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов Заявителями.

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект постановления администрации Ельниковского муниципального района о постановке граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий. Данное постановление согласовывается и проходит правовую экспертизу в юридическом отделе администрации Ельниковского муниципального района. Срок согласования – 5 рабочих  дней.

Постановлением администрации Ельниковского муниципального района принимается одно из следующих решений:

- о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

- об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья.

В случае принятия администрацией Ельниковского муниципального района постановления об отказе в постановке на учет, Заявителю направляется письменное уведомление об отказе в постановке на учет, которое подписывается главой администрации и выдается или направляется Заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации постановления администрации Ельниковского муниципального района об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

Уведомление об отказе в постановке на учет должно содержать основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия администрацией Ельниковского муниципального района постановления о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий Заявителю направляется письменное уведомление о постановке на учет, которое подписывается главой администрации и выдается или направляется Заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации постановления администрации Ельниковского муниципального района о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий (приложение 6).

Принятые на учет Заявители включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которая ведется в администрации Ельниковского муниципального района, как документ строгой отчетности, по установленной форме.

Заявители включаются в список состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих право на государственную поддержку в строительстве или  приобретении жилья в порядке очередности по дате обращения.

Книга учета составляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.08.2005 №335 «Об утверждении Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на муниципальную поддержку в строительстве или приобретении жилья» (приложение 7 Административного регламента).

Список дополняется в связи с включением в список новых очередников согласно очередному принятому постановлению. Сформированный полный список хранится в юридическом отделе на бумажном и на электронных носителях.

Администрация  Ельниковского муниципального района направляет ежегодно  в Территориальный орган федеральной службы муниципальной статистики по Республике Мордовия  отчеты о количестве граждан, состоящих на учете в  администрации Ельниковского  муниципального района для улучшения жилищных условий и о количестве граждан, улучшивших жилищные условия.

 В отчетах указываются:

 - количество граждан, поставленных на учет  в администрации Ельниковского муниципального района за предыдущий год;

 - в том числе: граждане, имеющие право на государственную поддержку;

 - количество граждан, поставленных на учет в администрации Ельниковского муниципального района в текущем году;

 - в том числе: граждане, имеющие право на государственную поддержку;

 - количество граждан, улучшивших жилищные условия в прошлом году;

 - в том числе по программам государственной поддержки;

 - количество граждан, улучшивших жилищные условия в текущем году;

- в том числе по программам государственной поддержки.
Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района, курирующим вопросы строительства, заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района, курирующим вопросы социальной работы, начальником юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

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

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

4.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

4.7. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц  при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в управление по надзору и контролю в сфере образования, в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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

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

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

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

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

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

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

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

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8., в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.17. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.18. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.19. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.20. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

Приложение 1

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»

                                                                                                                           Форма заявления

Главе администрации Ельниковского   муниципального района __________________________________________________

___________________________________________________

от гр. ______________________________________________

__________________________________________________

                                                                                                                  фамилия, имя, отчество полностью

проживающего по адресу:____________________________

__________________________________________________                                                                                             д.______, корп. ______, кв. ______

тел.:_____________________ _________________________

 Заявление

Прошу Вас признать меня и мою семью, состоящую из ______ человек,  нуждающимися в улучшении жилищных условий и поставить на учет граждан, имеющих право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья.

Также подтверждаю, что другого жилья на территории Российской Федерации  не имеем, сделки, приведшие к ухудшению жилищных условий, за последние пять лет, нами не совершались.  

Право на улучшение жилищных условий с использованием различных форм государственной поддержки ранее нами не реализовывалось.

В случае изменения сведений, указанных в представленных  документах,обязуюсь в течение 14  дней  сообщить  о  них.  К  заявлению  прилагаются документы согласно перечню.

Приложение:

«         » ______________20     г.              Личная подпись  ________________________________________

Приложение 2
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»

Форма акта проверки жилищных условий
АКТ

ПРОВЕРКИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ

Населенный пункт ____________________________ "__" ________ _________________ г.

                                        (город, поселок, село и др.)

    Комиссия в составе: ___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

проверила жилищные условия гр. __________________________________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество)

_______________________, проживающего в доме N _____ корпус N ____________________________________

кв. N _______ ул. ____________________, и установила следующее:

    1. Занимаемое жилое помещение в доме __________________________________________________________

                                           (форма собственности)

_______________________________________________________________________________________________

состоит из ____ комнат жилой площадью ______________________________ кв. метров.

Размер каждой комнаты ______________________________________________ кв. метров.

Комнаты ________________________ на _________ этаже в ____________ этажном доме.

        (изолированные, смежные)

Дом ___________________________________________________________________________________________

     (каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты _______________________________________________________________________________________.

                     (сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира _______________________________________________________________________________________.

                  (отдельная, коммунальная, общежитие)

    2. Благоустройство дома (жилого помещения): _____________________________________________________

                                                  (водопровод,

_____________________________________________________________________________________________

   канализация, вода, отопление (центральное, печное), ванная,

_______________________________________________________________________________________________

                          лифт, телефон)

    3. _______________________________________ наниматель жилого помещения, член

        (фамилия, имя, отчество)

жилищно-строительного  кооператива,   собственник дома (нужное подчеркнуть).

    4. На данной площади проживают:

	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,  
отчество
	Год   
рождения
	Родственные
отношения
	С какого 
времени  
проживает 
в данном 
населенном
пункте
	Дата и вид 
(постоянная,
временная) 
регистрации 
в жилом   
помещении
	Место  
работы. 
Должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


    5. Дополнительные данные о семье заявителя: ______________________________________________________

                                                 (семья инвалида

________________________________________________________________________________________________

      Великой Отечественной войны, погибшего военнослужащего,

________________________________________________________________________________________________________________________

                        молодая семья, и т.д.)

    6. Заключение комиссии ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Подписи членов комиссии _________________________________________________________________________

                                              _________________________________________________________________________

                                              _________________________________________________________________________

Начальник жилищно-эксплуатационной           _________________

организации                                       (подпись)

Подпись заявителя                                _______________

Приложение 3
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»

График
работы уполномоченных специалистов по приему и оказанию муниципальной услуги
 администрации  Ельниковского муниципального района

	Должностное лицо
	адрес
	Контактный телефон
	Время приема

	главный специалист (приемной) администрации Ельниковского муниципального района
	село Ельники, ул. Ленина, дом № 18, кабинет приемной администрации    
	8 83444 2-19-41
	С понедельника по пятницу

с 8-30 до 17-00;

суббота с 8-30 до 12-00.

	Начальник юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района
	село Ельники, ул. Ленина, дом № 18
	8-83444-2-25-42
	С понедельника по пятницу с 8-30 до 17-00



	Главный специалист юридического отдела
	село Ельники, ул. Ленина, дом № 18
	8-83444-2-62-57
	С понедельника по пятницу с 8-30 до 17-00

	
	
	
	


Приложение 4
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»

Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры
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                                                                                           Приложение 6

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»

             Форма уведомления о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий

На бланке администрации

                              гр._________________________________________
                              Адрес:______________________________________
Уважаемый __________________________________!

Администрацией Ельниковского муниципального района  рассмотрено Ваше заявление о признании Вас и Вашей семьи, состоящей из ____ человек,  нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет граждан, имеющих право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья. По результатам рассмотрения на основании подпункта __ пункта ___  Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья, утвержденных постановлением Правительства РМ от 25.08.2005 №335 (с изменениями от 27.03., 13.09.2007, 16.01.2008, 21.12.2009, 12.04.2010), вынесено постановление администрации Ельниковского муниципального района о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий. 

Также в соответствии с пунктом 17 Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья (утв. постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.08.2005 № 335), Вам необходимо ежегодно в период с 1 января по 1 апреля проходить перерегистрацию. 

Постановление администрации Ельниковского муниципального района о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий прилагается.  

Глава администрации

Ельниковского муниципального района                                                                                                    ____________

Приложение  7
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»

                                    Форма книги учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ

В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

    Населенный пункт ____________________________________________________________________________

                                                         (поселок, село и др.)

_______________________________________________________________________________________________

                                  (наименование администрации муниципального образования)

_______________________________________________________________________________________________

                                     Начата _____________ 19___ г.

                                     Окончена ___________ 19___ г.

	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
принятого 
на учет  
заявителя.
Состав  
семьи
	Родство
	Год   
рождения
	Время   
проживания
в жилом  
помещении
	Место   
работы,  
занимаемая
должность.
	Адрес и    
краткая    
характеристика
занимаемого  
жилого    
помещения.  
Срок     
проживания  
в данном   
населенном  
пункте
	Срок проживания  
на территории   
муниципального  
образования
	Основание  
постановки 
на учет
	Постановление   
местной администрации о постановке на учет     
(номер и дата)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечания. 1. Книга ведется в структурном подразделении местной администрации, либо специально уполномоченным должностным лицом (муниципальным служащим) местного самоуправления.

2. Книга должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью местной администрации, подписана должностным лицом местного самоуправления, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3. Книга хранится как документ строгой отчетности. В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и скрепляются печатью.

Приложение 8
к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья»

Форма обращения на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
                                     Главе администрации Ельниковского
                                     муниципального района
                                     Заявителя:___________________________
                                                        (Ф.И.О.)
                                     _____________________________________
                                         проживающего(ей) по адресу
                                     _____________________________________
                                     тел._________________________________
Обращение
      Я, ________________________________________, обратился(ась) в администрацию Ельниковского муниципального района  с заявлением о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на государственную поддержку.
      "____" _____________ 200___ года мною был получен отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся  в  улучшении жилищных условий,  имеющих  право  на государственную поддержку в связи с_______________________________________________________________________________________________
                                      (указать причины и обстоятельства отказа)

________________________________________________________________________________________________

 Прошу повторно рассмотреть мое заявление.
 ___________________            __________________________________________
 (подпись заявителя)                (фамилия, имя, отчество заявителя)
"___" ______________ 20__ г.
7. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 21.01.2013                                                                                                          №  26  «Об  утверждении  Административного   регламента администрации   Ельниковского    муниципального района      по      предоставлению      муниципальной услуги        по     предоставлении    информации     об очередности        предоставления     муниципальных жилых помещений на условиях  социального найма»

         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в юридическом отделе администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги, администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

         1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности  предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма».
         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района – А.И. Пономарева.

         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                               Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 21.01.2013 № 26 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Ельниковского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности  предоставления муниципальных  жилых помещений на условиях социального найма

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности  предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма» (далее – административный регламент)  разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет  порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.1.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Ельниковского муниципального района по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. Структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги: юридический отдел администрации Ельниковского муниципального района.

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Ельниковского муниципального района, состоящие на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма), или их законные представители (далее – Заявитель).

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об очередности  предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма».

2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: информирование граждан об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма или мотивированный отказ в предоставлении информации.

2.1.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения Заявителя,  предоставления  им пакета необходимых документов.

Срок предоставления муниципальной услуги при  приостановлении предоставления муниципальной услуги увеличивается на период устранения препятствий возникших в процессе оказания муниципальной услуги. 

Срок отправки почтой уведомления Заявителю составляет не более 3 рабочих дней с момента регистрации уведомления.

Срок отправки электронной почтой уведомления Заявителю составляет не более 3 рабочих дней с момента регистрации уведомления.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

Срок приема Заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

Подраздел 2. Наименование ОМСУ,  предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется юридическим отделом администрации Ельниковского муниципального района по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.3.1. 2.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Республики Мордовия от 01.07.2005 №57-З «О правовом регулировании жилищных отношений в Республике Мордовия» ("Известия Мордовии" от 05.07.2005 № 94 (23.351)-13);

Постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.08.2005 №335 «Об утверждении Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» ("Известия Мордовии" от 06.09.2005 № 130 (23.387)).

Уставом Ельниковского муниципального района, (принятым решением Ельниковского районного Совета депутатов Республики Мордовия от 27.12.2005  N 109) (с изменениями от 21.12.2006, 23.07.2007, 30.01.2008, 25.06.2008, 30.12.2008, 10.09.2009, 16.11.2010, 26.04.2011);

настоящим Административным регламентом.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы ОМСУ:

Адрес: 431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18, Юридический отдел администрации Ельниковского муниципального района.

Контактный телефон: 

- начальник юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района – 8-834-44-2-25-42;

- главный специалист юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района – 8-834-44- 2-62-57

Официальный сайт администрации Ельниковского муниципального района: elniki.e-mordovia.ru
Адрес электронной почты: elnadm@mail.ru
График работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-00, перерыв на обед с 12-30 до 14-00.

2.4.2. По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться лично, через законного представителя, почтой, электронной почтой.

2.4.3. Обязанности должностных лиц:

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail) должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону специалист  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от Заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке Администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого Заявителя.

При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке Администрации.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Специалист не вправе осуществлять информирование Заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления Муниципальной услуги.

Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

 При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 

В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.4.4. Информация о сроке завершения формирования ответа и возможности их получения Заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.4.5. В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

2.4.6. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится представленный им пакет документов.

2.4.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения формирования ответа и возможности его получения.

2.4.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.4.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (копия).

В случае если документы для оказания муниципальной услуги подаются через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

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

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

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

В случае если копии документов нотариально не заверены, они представляются вместе с оригиналами.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

отсутствия какого-либо из документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращения заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в отделе;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основания для  приостановления либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами;

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- отсутствие необходимых документов, указанных в подразделе 5 раздела 2 административного регламента;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

2.8.1. Оформление входа в здание:

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации, режим работы.

2.8.2. Размещение и оформление помещений:

Помещения для специалистов должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Рабочие места специалистов оборудуются:

рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);

оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение государственной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте вывешиваются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

2.8.3. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru  содержится следующая информация: 

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.8.4. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru. 

2.8.5. Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

2.8.6. Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.

2.8.7.Срок регистрации запроса и документов не должен превышать 1 рабочий день.

2.8.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;

получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  2 к настоящему административному регламенту.
Формы предоставления муниципальной услуги:
- индивидуальное информирование (в устной и в письменной форме);

- публичное информирование.

3.2. Предоставление муниципальной услуги в устной форме включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение Заявителя за получением информации лично;

- рассмотрение обращения и представление информации Заявителю или отказ в представлении информации.

3.2.1. Обращение заявителя за получением информации лично. Основанием для индивидуального информирования в устной форме является обращение заявителя лично. При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.

3.2.2. Рассмотрение обращения и представление информации заявителю или отказ в представлении муниципальной услуги.

Специалист администрации Ельниковского муниципального района, ответственный за устное информирование Заявителя об  очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма, удостоверяет личность Заявителя. 

После уточнения очередности специалист уведомляет Заявителя о номере его очереди.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги в устной форме составляет 25 минут.

Устное обращение считается рассмотренным, когда в журнале регистрации обращений исполнитель и начальник отдела исполнителя сделали соответствующую отметку с указанием результата рассмотрения.

Конечным результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию Заявителей на основании обращений в устной форме являются:

· индивидуальное информирование Заявителя об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма в устной форме или предложение о направлении обращения в письменной форме;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении Заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма;

рассмотрение заявления, предоставление информации либо направление письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала данной административной процедуры является предоставление Заявителем  заявления (приложение 1 к настоящему административному регламенту) лично либо направление заявления и необходимых документов посредством почтовой связи. В случае если копии документов нотариально не заверены, они представляются вместе с оригиналами.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, и устанавливает наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;

· фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

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

Специалист вносит в журнал регистрации документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов: порядковый номер записи, дату обращения, ф.и.о. Заявителя, адрес проживания.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в данном пункте настоящего административного регламента, специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Конечным результатом исполнения административной процедуры являются прием и регистрация заявления.

Административная процедура осуществляется в течение рабочего дня.

3.3.2. Рассмотрение заявления и подготовка уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту либо письменного отказа в предоставлении услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления и документов специалистом, ответственным за предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма (далее – специалист).

Специалист рассматривает заявление и пакет документов на предмет правильности оформления запроса и наличия всех необходимых документов. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист подготавливает и передает на подпись начальнику отдела   уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит и передает на подпись начальнику отдела  уведомление об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.

3.3.3. Выдача уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное уведомление об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня со дня подписания начальником отдела выдается Заявителю лично, либо направляется почтовым отправлением или передается в электронном виде. 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30  дней с момента регистрации поступившего заявления.

Результат административной процедуры: направление Заявителю уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании включает в себя следующие административные процедуры:

первичное размещение в электронном виде списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – информация);
корректировка размещенной в электронном виде информации.

3.4.1. Первичное размещение в электронном виде списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Основанием для начала административной процедуры является утверждение данного административного регламента: в течение 30 дней с момента его утверждения информация размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района в сети Интернет.

Информация, размещенная на сайте, должна соответствовать следующим требованиям:

соответствовать действующим нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма;

изложена в простой, доступной для восприятия форме. Подготовка информации для первичного размещения осуществляется специалистом, ответственным за формирование очереди нуждающихся в предоставлении муниципальных жилых помещений на условиях социального найма. После согласования с руководителем информация направляется специалисту, ответственному за размещение сведений на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района в  электронной и письменной форме в 10-дневный срок со дня согласования руководителем. 

Результат административной процедуры: публикация списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

3.4.2. Корректировка размещенной в электронном виде информации.
Основанием для корректировки информации, размещенной в электронном виде на официальном сайте, является изменение очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.  
Актуализация (обновление) размещенной информации должна осуществляться не реже 1 раза в полгода. 

Результат административной процедуры: корректировка  размещенной на официальном сайте администрации городского округа информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма. 

Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации Ельниковского муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управы района) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3.
Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением главы администрации Ельниковского муниципального района.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.e-mordovia.ru,  в управление по надзору и контролю в сфере образования, в администрацию Ельниковского муниципального района.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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

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

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

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

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 2.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

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

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

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

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. , в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

 5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.17. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.18. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

5.19. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.20. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

Приложение 1
к административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности  предоставления муниципальных  жилых помещений на условиях социального найма

Форма заявления

Главе администрации Ельниковского 
муниципального района

_____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)______________________

 проживающего (ей) по адресу: __________, 
_____________________________________,

 ул. (пер.)______________, д. ____, кв. ____

тел: ________________________________
Заявление

Прошу Вас выдать справку о номере моей очереди в списках граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий (предоставлении муниципальных жилых помещений по договору социального найма).

 К заявлению прилагаю следующие документы:

_______________________________________ «____»  ____________20__г.

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

Приложение  2 

к административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности  предоставления муниципальных  жилых помещений на условиях социального найма

Блок-схема

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




Приложение  3
к административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности  предоставления муниципальных  жилых помещений на условиях социального найма

Форма уведомления

Кому _______________________________

             (фамилия, имя, отчество)   Куда_________________________________ ______________________________

                                                                               (почтовый индекс и адрес

_________________________________

заявителя согласно заявлению)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма 

Администрация Ельниковского муниципального района, рассмотрев заявление и представленные  документы, информирует о том, что

__________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество заявителя)

состоит (не состоит) на учете граждан в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма 

_____________________  по общей очереди с _______________________,

 (составом  семьи)                                                              (дата постановки на учет)

по льготной очереди _________________________с_________________, на

                                                (категория  учета) 

на дату _____________________номер очереди_________________.

Начальник юридического отдела
администрации Ельниковского 
муниципального района                     ____________                 _______________ 

"_____ " ______________ 20___ г.

М.П.

8. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 22.01.2013  №  34   «О  внесении      изменений  в  постановление администрации Ельниковского муниципального района от 19.12.2012 № 685»

  
Администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т: 

            1. Внести в инструкцию по применению для оповещения населения при угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций и в период возникновения чрезвычайных ситуаций на территории Ельниковского муниципального района подвижных средств с сигнальными устройствами громкоговорящей связи, утверждённую постановлением администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия от 19.12.2012 № 685 «О применении для оповещения населения при угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций и в период возникновения чрезвычайных ситуаций на территории Ельниковского муниципального района подвижных средств с сигнальными устройствами громкоговорящей связи и колоколов церквей», изложив её в новой редакции (прилагается).


2. Внести в список маршрутов для движения автотранспортных средств с сигнальными устройствами громкоговорящей связи для оповещения населения Ельниковского муниципального района при возникновении чрезвычайной ситуации, утверждённый постановлением администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия от 19.12.2012 № 685 «О применении для оповещения населения при угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций и в период возникновения чрезвычайных ситуаций на территории Ельниковского муниципального района подвижных средств с сигнальными устройствами громкоговорящей связи и колоколов церквей», изложив его в новой редакции (прилагается).

Глава администрации Ельниковского муниципального района
                          
          
Т.Г. Гулькина                                                                                        

 Утверждена 

                                                                   постановлением администрации

                                                               Ельниковского муниципального района

                                                                                             от 19.12.2012 № 685                                                                                                                                                 (в редакции постановления администрации 

                                           Ельниковского муниципального района                   

                                                                                    от 22.01.2013 №  34)                

Инструкция

по применению для оповещения населения при угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций и в период возникновения чрезвычайных ситуаций на территории Ельниковского муниципального района подвижных средств с устройствами громкоговорящей связи 

1.Общие положения

1.1. Настоящая инструкция разработана  в соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»,  Федеральным законом от  12  февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне», Федеральным законом от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 126-ФЗ «О связи», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлениями Совета Министров - Правительства Российской Федерации от 01 марта 1993 года № 177 «Об утверждении Положения о порядке использования действующих радиовещательных и телевизионных станций для оповещения и информирования населения Российской Федерации в чрезвычайных ситуациях мирного и военного времени», от 01 марта 1993 года № 178 «О создании локальных систем оповещения в районах размещения потенциально опасных объектов», постановлением Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2003 года 

№ 794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций», приказом МЧС России, Министерства информационных технологий и связи Российской Федерации и  Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25 июля 2006 года № 422/90/376, Постановлением главы администрации Ельниковского муниципального района от 18 декабря 2012 г. № 684 «О системах оповещения и информировании населения об угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий» в целях организации оповещения населения в нестандартных ситуациях, в том числе связанных  с отключением электроэнергии в местах установки аппаратуры систем оповещения. 

1.2. Настоящая Инструкция определяет состав, задачи и механизм применения подвижных средств с устройствами громкоговорящей связи (далее СГУ) для  мероприятий по вопросам предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, а также порядок их привлечения, совершенствования и поддержания в постоянной готовности к задействованию.

2. Состав и задачи подвижных средств с устройствами громкоговорящей связи

2.1. В состав группы подвижных средств с устройствами громкоговорящей связи для  мероприятий по вопросам предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (далее – группы подвижных средств) привлекаются автомобили с СГУ организаций, независимо от формы собственности, по решению председателя Комиссии по предупреждению чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Ельниковского муниципального района в количестве достаточно-необходимом для оповещения населения.

2.2. Задачами группы подвижных средств являются:

- продвижение строго по маршрутам, указанным в  решении председателя Комиссии по предупреждению чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности  Ельниковского муниципального района (далее - КЧС и ОПБ); с включенными световыми  сигналами;

- передача с помощью СГУ связи, речевых сообщений местных органов, специально уполномоченных на решение  задач в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, КЧС и ОПБ,  МКУ «Центра по делам ГО, ЧС и вопросам ЕДДС» Ельниковского муниципального района, отдела специальных программ администрации Ельниковского муниципального района, об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций с чередованием включения сирен на одну минуту.

3. Порядок создания, совершенствования и поддержания в готовности группы подвижных средств с устройствами громкоговорящей связи для  мероприятий по вопросам предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций

3.1. Группы подвижных средств с СГУ связи для мероприятий по вопросам предупреждения чрезвычайных ситуаций создаются заблаговременно путём заключения соглашения между главой администрации Ельниковского муниципального района и руководителями организаций (ПЧ- номер «01», отделение полиции –номер «02», скорой медицинской помощи «03», газовой службы «04»). Количественный состав техники с СГУ связи определен в таблице №1.

3.2. Номера маршрутов, время выдвижения групп подвижных средств на маршруты и количество выделяемой техники определяется решением председателя КЧС и ОПБ;

3.3. Номера маршрутов, время выдвижения групп подвижных средств на маршруты и количество выделяемой техники передаётся Единой дежурной диспетчерской службе Ельниковского муниципального района (далее – ЕДДС) и  руководителям дежурным диспетчерских служб организаций, на основании решения председателя КЧС и ОПБ.

3.4. Образцы передаваемых текстовых сообщений создаются заблаговременно МКУ «Ельниковский центр по делам ГО, ЧС и вопросам ЕДДС» и отделом специальных программ администрации Ельниковского муниципального района. 

3.5. Текстовые сообщения уточняются, исходя из условий оперативной обстановки, дежурным ЕДДС в момент передачи решения председателя КЧС и ОПБ о выделении  на маршруты оповещения автомобилей с устройствами громкоговорящей связи руководителям организаций.

3.6. Обслуживание, ремонт или замена неисправной техники в период выполнения ими мероприятий по вопросам предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций возлагается на руководителей организаций (учреждений), в чьем ведении находится используемая техника.

4. Порядок финансирования систем оповещения


4.1. Финансирование затрат, связанных с выделением и эксплуатацией автомобильной техники с устройствами громкоговорящей связи для  мероприятий по вопросам предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, осуществляется на основании соглашений.

5. Количественный состав имеющейся техники с СГУ связи 

в Ельниковском муниципальном районе

	Муниципальный район
	ПЧ-№13
	ОП-№11
	Отделение скорой помощи ЦРБ
	Газовый участок

	1
	2
	3
	4
	5

	Ельниковский
	1
	2
	1
	2


Утвержден 

                                                                   постановлением администрации

                                                               Ельниковского муниципального района

                                                                                             от 19.12.2012 № 685                                                                                                                                                 (в редакции постановления администрации 

                                           Ельниковского муниципального района                   

                                                                                  от 22. 01.2013 №  34)                

СПИСОК

маршрутов для движения автотранспортных средств,  с сигнальными устройствами громкоговорящей связи для оповещения населения Ельниковского муниципального района при возникновении чрезвычайной ситуации

	Номер
маршрута
	Наименование населённых

пунктов по маршруту
	Наименование улиц
	Наименование организаций, выделяющих автомашины, оборудованные СГУ
	Количество выделяемых автомашин с СГУ

	1.
	с. Ельники
	ул. Заводская, ул. Заречная, ул. Тимирязева, ул. Героев Космоса, ул. Пушкина, ул. Строителей, ул. Варжина, ул. Кооперативная, ул. Крупской, ул. Толстого, ул. Горького, ул. Парковая, ул. Королева, ул. Пл. 1 Мая, ул. Садовая, ул. Октябрьская, ул. Коммунистическая, ул. Ленина, ул. Советская, пер. Больничный 
	Ельниковская

 ЦРБ
	1

	2.
	с. Ельники
	ул. Мира, ул. Чкалова, ул. Восточная, ул. Юбилейная, ул. Громовой, ул. Ларина, ул. Демина, ул. Кузина, ул.70 лет Октября, ул. Якушкина, ул. Молодежная, ул. Пиксаева, ул. Ст. Эрзи, ул. Высоцкого, ул. Сосновая, ул. Крутикова, ул. Девятаева, ул.Братьев Пономаревых
	Отдел полиции № 11

ММО МВД «Краснослободский»
	2

	3.
	с. Ельники
	ул. Попова, ул. Аверкина, ул. Галянова, ул. Солнечная, ул. Жукова, ул. Невского, ул. Ушакова, ул. Суворова, ул. Гагарина, ул. Луговая,  ул. Кирова, ул. Сомолькина, ул. Комсомольская, пер. Южный
	ПЧ-13
	1

	4.
	п. Передовой
	
	Ельниковский газовый участок «Темниковмежрайгаз»
	1

	5.
	с. Старые Пичингуши
	ул. Безбородова, ул. Набережная, ул. Советская.
	Ельниковский газовый участок «Темниковмежрайгаз»
	1


Примечание: 
1. Исходя из оперативной обстановки возможны изменения  маршрутов движения.

2. Уточнение улиц маршрута производить при постановке задач на оповещение.

9. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 22.01.2013                                                                                                            № 35  «Об  утверждении  административного регламента администрации   Ельниковского  муниципального 

района по предоставлению муниципальной  услуги «Приватизация  муниципального  имущества Ельниковского  муниципального    района»

        
В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Республики Мордовия от 10 августа 2009 года N 357 «Об утверждении Порядка организации разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» и методическими рекомендациями по разработке административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг, утвержденными распоряжением Правительства Республики Мордовия от 10 августа 2009 года N 329-р администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация муниципального имущества Ельниковского муниципального района».


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата – начальника управления делами администрации Ельниковского муниципального района В.П. Елисеева.


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального района
                                          Т.Г. Гулькина
                                                                Утвержден

                                                                  постановлением администрации

Ельниковского муниципального района 

                                                                от 22.01.2013 № 35


Административный регламент
Администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация муниципального имущества Ельниковского муниципального района» 

Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент Администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация муниципального имущества Ельниковского муниципального района» (далее по тексту - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур) по оказанию муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент применяется в процессе приватизации муниципального имущества Ельниковского муниципального района следующими способами:

продажа муниципального имущества на аукционе;

продажа муниципального имущества на конкурсе;

продажа муниципального имущества посредством публичного предложения;

продажа муниципального имущества без объявления цены;

преимущественное право на приобретение арендуемого имущества.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления государственной услуги

2. Наименование муниципальной услуги Администрации Ельниковского муниципального района – «Приватизация муниципального имущества Ельниковского муниципального районая (далее по тексту - муниципальная услуга).

3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ельниковского муниципального района (далее - Администрация) и осуществляется через структурное подразделение – Управление делами администрации Ельниковского муниципального района (далее - уполномоченное структурное подразделение).

4. Адрес местонахождения Администрации Ельниковского муниципального района: 431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18.

Иные необходимые сведения об Администрации Ельниковского муниципального района указаны на официальном сайте Администрации Ельниковского муниципального района: http://elniki.e-mordovia.ru/.

Адрес местонахождения уполномоченного структурного подразделения: 431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18.

Режим работы уполномоченного структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги:

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.30 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье. 

Контактные телефоны: 83444-2-60-20

  факс 83444-2-60-26.

Адрес электронной почты: elnadm@mail.ru.

5. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

Территориальным управлением Росимущества по Республике Мордовия;

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

ДФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Мордовия и его филиалом в Ельниковском районе;

ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Республике Мордовия;

Государственным Комитетом имущественных и земельных отношений Республики Мордовия;

иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов для приватизации муниципального имущества.

6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

заключение договора купли-продажи муниципального имущества и регистрация перехода права собственности на приватизируемое имущество в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

оформление перехода права собственности на акции и доли в уставном капитале хозяйственных обществ;

отказ в оформлении перехода права собственности на акции и доли в уставном капитале хозяйственных обществ;

отказ в допуске к участию в торгах;

отказ в реализации права преимущественного приобретения арендуемого муниципального имущества.

7. Муниципальная услуга предоставляется в срок, указанный в информационном сообщении о приватизации муниципального имущества.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

        Федеральный законом от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" (с изменениями);

Федеральный закон от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (с изменениями);

Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (с изменениями);

Федеральный закон от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

Федеральный закон от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

Федеральный закон от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Федеральный закон от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе, конкурсе, посредством публичного предложения, без объявления цены, утвержденные постановлениями Правительства РФ от 12 августа 2002 г. N 585, N 584, от 22 июля 2002 г. N 549;

Положение об управлении и распоряжении муниципальным имуществом Ельниковского муниципального района,  утвержденное решением Совета депутатов Ельниковского муниципального района от 07 июня 2007 № 234;
План приватизации муниципального имущества на текущий год, утверждаемый постановлением Советом депутатов Ельниковского муниципального района;

решение соответствующей Комиссии, администрацией Ельниковского муниципального района для рассмотрения вопросов связанных с приватизацией муниципального имущества Ельниковского муниципального района;

протокол об итогах торгов по продаже муниципального имущества Ельниковского муниципального района.

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель (лично или через своего представителя уполномоченного им, на основании доверенности) представляет следующие документы:

заявку;

юридические лица:

заверенные копии учредительных документов;

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);

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;

физические лица предъявляют документ, удостоверяющий личность, или представляют копии всех его листов; 

платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение соответствующих денежных средств;

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 составляются в двух экземплярах, один из которых остается у продавца, другой - у претендента.

Для юридических лиц – нотариально заверенную копию устава, сведения о доле государства в уставном капитале, заверенную копию  решения о назначении или избрании руководителя. Для физических лиц – копию паспорта. Все листы документов должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью и подписью. К документам  прилагается опись. Заявка и опись  составляется в двух экземплярах.
Иные документы, требование к представлению которых может быть установлено федеральным законом.

  9.1. Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе предоставить данные документы самостоятельно):

-  выписка из ЕГРЮЛ из Федеральной налоговой службы России;

- выписка из ЕГРИП из Федеральной налоговой службы России.

В случае если в представленных документах и поступивших копиях документов имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

В целях получения сведений о личности предполагаемого претендента администрация  вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о приватизации муниципального имущества, предоставления сведений о себе, а также запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях. 

10. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

11. Информация о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляется уполномоченным структурным подразделением и на сайте Администрации Ельниковского муниципального района: http://elniki.e-mordovia.ru/
Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

представленные документы не подтверждают право заявителя быть покупателем в соответствии с законодательством Российской Федерации;

представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене муниципального имущества на аукционе), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет, указанный в информационном сообщении;

заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий.

Подраздел 3. Стандарт комфортности

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

15. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

16. В местах предоставления муниципальной услуги должна быть размещена следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

конкурсная документация;

образец заявки;

формы договоров задатка, купли-продажи;

перечень документов, необходимых для подачи заявки на участие в торгах.

17. Качество предоставления государственной услуги достигается детальным законодательным регулированием процедуры продажи муниципальной имущества.

18. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги обеспечивается за счет публичного информирования о всех проводимых торгах в средствах массовой информации способами, предусмотренными законодательством.

Подраздел 4. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

19. Оказание муниципальной услуги по приватизации муниципального имущества Ельниковского муниципального района является бесплатной муниципальной услугой.

Раздел 3. Административные процедуры

Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

20. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием заявок и документов от заинтересованных лиц;

рассмотрение принятых заявок, проверка представленных документов;

продажа муниципального имущества (на аукционе, конкурсе, посредством публичного предложения, без объявления цены, реализация права преимущественного приобретения);

заключение договора купли-продажи муниципального имущества;

передача муниципального имущества и оформление права собственности.

Глава 1. Прием заявок и документов от заинтересованных лиц

21. Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного регламента, в сроки, указанные в информационном сообщении. Специалист уполномоченного структурного подразделения принимает и регистрирует заявку с прилагаемыми к ней документами в журнале приема заявок с присвоением соответствующего порядкового номера с указанием даты и времени приема заявки.

Глава 2. Рассмотрение принятых заявок, представленных документов

22. Заявки и документы, указанные в пункте 9 настоящего Регламента, для участия в торгах по продаже муниципального имущества после приема и регистрации уполномоченным представителем направляются на рассмотрение Комиссии по приватизации муниципального имущества Ельниковского муниципального района (далее - Комиссия). Комиссия не позднее чем через один календарный день после завершения приема заявок принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах по основаниям, установленным действующим законодательством по приватизации муниципального имущества и указанным в пункте 12. 

Решение Комиссии оформляется протоколом, который утверждается Главой Администрации Ельниковского муниципального района. Собственник имущества (Администрация Ельниковского муниципального района) уведомляет претендентов о принятом решении. Претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления, либо направления такого уведомления по почте заказным письмом.

Глава 3. Продажа муниципального имущества, заключение договора купли-продажи муниципального имущества, передача муниципального имущества и оформление права собственности

23. Аукцион с подачей предложений о цене имущества в открытой форме проводится в следующем порядке:

аукцион должен быть проведен не позднее 5 дней с даты определения участников аукциона, указанной в информационном сообщении о проведении аукциона;

аукцион ведет аукционист, назначаемый постановлением Администрации Ельниковского муниципального района, в присутствии уполномоченного представителя продавца (Администрации Ельниковского муниципального района) - Комиссии по приватизации муниципального имущества Ельниковского муниципального района (далее - уполномоченный представитель продавца);

участникам аукциона выдаются пронумерованные карточки участника аукциона (далее - карточки);

аукцион начинается с объявления уполномоченным представителем продавца об открытии аукциона;

после открытия аукционистом оглашаются наименование, основные характеристики объекта, начальная цена продажи, "шаг аукциона" и порядок проведения аукциона. "Шаг аукциона" устанавливается в размере не более 5 процентов начальной цены продажи и не изменяется в течение всего аукциона;

после оглашения аукционистом начальной цены продажи участникам аукциона предлагается заявить эту цену путем поднятия карточек;

после заявления участниками аукциона начальной цены аукционист предлагает участникам аукциона заявить свои предложения по цене продажи, превышающей начальную цену. Каждая последующая цена, превышающая предыдущую на "шаг аукциона", заявляется участниками аукциона путем поднятия карточек;

аукционист называет номер карточки участника аукциона, который первым заявил начальную или последующую цену, указывает на этого участника и объявляет заявленную цену как цену продажи. При отсутствии предложений со стороны иных участников аукциона аукционист повторяет эту цену 3 раза. Если до третьего повторения заявленной цены ни один из участников аукциона не поднял карточку и не завил последующую цену, аукцион завершается;

по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже имущества, называет размер выкупной стоимости и номер карточки победителя аукциона;

цена имущества, предложенная победителем аукциона, заносится в протокол об итогах. Протокол аукциона, подписанный аукционистом и уполномоченным представителем продавца, является документом, удостоверяющим право победителя на заключение договора купли-продажи имущества;

если после троекратного объявления цены продажи ни один из участников аукциона не поднял карточку, аукцион признается несостоявшимся. В таком случае продавец в тот же день составляет соответствующий протокол, подписываемый им (его уполномоченным представителем), а также аукционистом;

в течение 5 дней с даты подведения итогов аукциона с победителем заключается договор купли-продажи имущества;

передача государственного или муниципального имущества и оформление права собственности на него осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации и договором купли-продажи не позднее чем через 30 дней после дня полной оплаты имущества.

При уклонении или отказе победителя аукциона от заключения в установленный срок договора купли-продажи имущества результаты аукциона аннулируются продавцом.

24. Аукцион с подачей предложений о цене имущества в закрытой форме проводится в следующем порядке:

в день подачи заявки или в день подведения итогов аукциона участники аукциона представляют продавцу в запечатанном конверте предложения о цене имущества;

перед вскрытием конвертов с предложениями о цене имущества продавец проверяет их целостность, что фиксируется в протоколе об итогах аукциона;

продавец рассматривает предложения участников аукциона о цене имущества. Указанные предложения должны быть изложены на русском языке и подписаны участником (его полномочным представителем). Цена указывается числом и прописью. В случае если числом и прописью указываются разные цены, продавцом принимается во внимание цена, указанная прописью.

Предложения, содержащие цену ниже начальной цены продажи, не рассматриваются;

при оглашении предложений помимо участника аукциона, предложение которого рассматривается, могут присутствовать остальные участники аукциона или их представители, имеющие надлежащим образом оформленную доверенность, а также с разрешения продавца представители средств массовой информации;

решение продавца об определении победителя оформляется протоколом об итогах аукциона, составляемым в 2 экземплярах, в котором указывается имя (наименование) победителя аукциона и предложенная им цена покупки имущества.

Подписанный уполномоченным представителем продавца протокол об итогах аукциона является документом, удостоверяющим право победителя на заключение договора купли-продажи имущества.

Протокол об итогах аукциона направляется победителю аукциона одновременно с уведомлением о признании его победителем.

В течение 5 дней с даты подведения итогов аукциона с победителем заключается договор купли-продажи имущества.

Передача государственного или муниципального имущества и оформление права собственности на него осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации и договором купли-продажи не позднее чем через 30 дней после дня полной оплаты имущества.

При уклонении или отказе победителя аукциона от заключения в установленный срок договора купли-продажи имущества результаты аукциона аннулируются продавцом.

Информационное сообщение об итогах аукциона публикуется в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано информационное сообщение о проведении аукциона, и должно соответствовать требованиям, установленным Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества".

Оплата приобретаемого на аукционе имущества производится в порядке, размере и сроки, определенные в договоре купли-продажи имущества. Задаток, внесенный покупателем на счет (счета) продавца, засчитывается в оплату приобретаемого имущества.

Ответственность покупателя в случае его отказа или уклонения от оплаты имущества в установленные сроки предусматривается в соответствии с законодательством Российской Федерации в договоре купли-продажи.

После подписания сторонами договора купли-продажи и выполнения условий по оплате имущества документы сдаются на регистрацию перехода права собственности на приватизируемый объект в Управление Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия.

25. Продажа муниципального имущества на конкурсе.

Подведение итогов приема заявок, определение участников конкурса, рассмотрение предложений участников конкурса о цене имущества и подведение итогов конкурса осуществляются продавцом в день подведения итогов конкурса, указанный в информационном сообщении.

Решение продавца о признании претендентов участниками конкурса или об отказе в допуске претендентов к участию в конкурсе оформляется протоколом об итогах приема заявок и определении участников конкурса (далее именуется - протокол приема заявок), в котором приводятся перечень всех принятых заявок с указанием имен (наименований) претендентов, перечень отозванных заявок, имена (наименования) претендентов, признанных участниками конкурса, а также имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в конкурсе, с указанием оснований такого отказа.

При наличии оснований для признания конкурса несостоявшимся продавец принимает соответствующее решение, которое отражает в протоколе приема заявок.

Претенденты, признанные участниками конкурса, а также претенденты, не допущенные к участию в конкурсе, уведомляются о принятом решении в срок не более 3 рабочих дней со дня подписания протокола приема заявок путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо путем направления такого уведомления по почте (заказным письмом).

Информация об отказе в допуске к участию в конкурсе размещается на официальном сайте и на сайте продавца в сети Интернет в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия указанного решения.

Продавец после подписания протокола приема заявок (или после принятия решения о признании претендентов участниками конкурса либо об отказе в допуске претендентов к участию в конкурсе при оформлении единого протокола об итогах конкурса) принимает предложения о цене имущества от участников конкурса (в случае представления предложений о цене имущества претендентами, признанными участниками конкурса, - при подаче заявок).

Перед вскрытием конвертов с предложениями о цене имущества продавец проверяет их целостность, что фиксируется в протоколе об итогах конкурса, после чего приступает к рассмотрению поданных участниками конкурса предложений. Указанные предложения должны быть изложены на русском языке, подписаны участником или его полномочным представителем. Цена указывается числом и прописью. В случае если числом и прописью указываются разные цены, комиссия принимает во внимание цену, указанную прописью.

Предложения, содержащие цену ниже начальной цены, не рассматриваются.

При оглашении предложений помимо участника конкурса, предложение которого рассматривается, могут присутствовать остальные участники конкурса или их полномочные представители, имеющие надлежащим образом оформленную доверенность, а также с разрешения продавца представители средств массовой информации.

Решение продавца об определении победителя конкурса оформляется протоколом об итогах конкурса, составляемым в 2 экземплярах. Указанный протокол утверждается продавцом в день подведения итогов конкурса.

Подписанный продавцом протокол об итогах конкурса является документом, удостоверяющим право победителя конкурса на заключение договора купли-продажи имущества.

Протокол об итогах конкурса направляется победителю конкурса одновременно с уведомлением о победе на конкурсе.

При уклонении или отказе победителя конкурса от заключения в установленный срок договора купли-продажи имущества конкурс признается несостоявшимся, а выставленное на конкурсе имущество может быть приватизировано любым из способов, предусмотренных законодательством Российской Федерации о приватизации. Победитель конкурса утрачивает право на заключение указанного договора, а задаток ему не возвращается.

Информационное сообщение об итогах конкурса публикуется в официальном печатном издании и размещается на официальном сайте в сети Интернет в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества", а также не позднее рабочего дня, следующего за днем подведения итогов конкурса, на сайте продавца в сети Интернет.

В течение 10 рабочих дней со дня подведения итогов конкурса с победителем конкурса заключается договор купли-продажи имущества.

Передача имущества победителю конкурса и оформление права собственности на него осуществляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и договором купли-продажи, не позднее чем через тридцать дней после дня полной оплаты имущества и выполнения условий конкурса.

26. Продажа муниципального имущества посредством публичного предложения осуществляется в следующем порядке:

Продажа муниципального имущества посредством публичного предложения (далее - продажа посредством публичного предложения) осуществляется в случае, если аукцион по продаже указанного имущества был признан несостоявшимся.

Информационное сообщение о продаже посредством публичного предложения наряду со сведениями, предусмотренными подразделом 1 раздела 2, должно содержать следующие сведения:

дата, время и место проведения продажи посредством публичного предложения;

величина снижения цены первоначального предложения ("шаг понижения"), величина повышения цены в случае, предусмотренном настоящим Федеральным законом ("шаг аукциона");

минимальная цена предложения, по которой может быть продано государственное или муниципальное имущество (цена отсечения).

Цена первоначального предложения устанавливается не ниже начальной цены, указанной в информационном сообщении о продаже муниципального имущества на аукционе, который был признан несостоявшимся, а цена отсечения составляет 50 процентов начальной цены такого аукциона.

Продолжительность приема заявок должна быть не менее чем двадцать пять дней. Одно лицо имеет право подать только одну заявку.

Продажа посредством публичного предложения осуществляется с использованием открытой формы подачи предложений о приобретении государственного или муниципального имущества в течение одной процедуры проведения такой продажи.

При продаже посредством публичного предложения осуществляется последовательное снижение цены первоначального предложения на "шаг понижения" до цены отсечения.

Предложения о приобретении государственного или муниципального имущества заявляются участниками продажи посредством публичного предложения поднятием их карточек после оглашения цены первоначального предложения или цены предложения, сложившейся на соответствующем "шаге понижения".

Право приобретения муниципального имущества принадлежит участнику продажи посредством публичного предложения, который подтвердил цену первоначального предложения или цену предложения, сложившуюся на соответствующем "шаге понижения", при отсутствии предложений других участников продажи посредством публичного предложения.

В случае если несколько участников продажи посредством публичного предложения подтверждают цену первоначального предложения или цену предложения, сложившуюся на одном из "шагов понижения", со всеми участниками продажи посредством публичного предложения проводится аукцион по установленным в соответствии с настоящим Федеральным законом правилам проведения аукциона, предусматривающим открытую форму подачи предложений о цене имущества. Начальной ценой муниципального имущества на таком аукционе является цена первоначального предложения или цена предложения, сложившаяся на данном "шаге понижения".

В случае если участники такого аукциона не заявляют предложения о цене, превышающей начальную цену муниципального имущества, право его приобретения принадлежит участнику аукциона, который первым подтвердил начальную цену муниципального имущества.

Продажа посредством публичного предложения, в которой принял участие только один участник, признается несостоявшейся.

Претендент имеет право отозвать поданную заявку на участие в продаже посредством публичного предложения до момента признания его участником такой продажи.

Уведомление о признании участника продажи посредством публичного предложения победителем выдается победителю или его полномочному представителю под расписку в день подведения итогов продажи посредством публичного предложения.

При уклонении или отказе победителя продажи посредством публичного предложения от заключения в установленный срок договора купли-продажи имущества он утрачивает право на заключение указанного договора и задаток ему не возвращается.

Суммы задатков возвращаются участникам продажи посредством публичного предложения, за исключением победителя такой продажи, в течение пяти дней с даты подведения ее итогов.

Договор купли-продажи с победителем заключается не ранее 10 рабочих дней и не позднее 15 рабочих дней со дня подведения итогов аукциона.
Передача государственного или муниципального имущества и оформление права собственности на него осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации не позднее чем через тридцать дней после дня полной оплаты имущества.

27. Продажа муниципального имущества без объявления цены осуществляется в следующем порядке:

Продажа муниципального имущества без объявления цены осуществляется, если продажа этого имущества посредством публичного предложения не состоялась.

При продаже муниципального имущества без объявления цены его начальная цена не определяется.

Информационное сообщение о продаже муниципального имущества без объявления цены должно содержать сведения, указанные в подразделе 1 раздела 2 настоящего Административного регламента, за исключением начальной цены.

Заявки со всеми прилагаемыми к ним документами направляются в уполномоченное структурное подразделение по почте или подаются непосредственно по месту приема заявок в течение указанного в информационном сообщении срока.

Срок приема заявок должен быть не менее двадцати пяти рабочих дней. Дата подведения итогов продажи имущества указывается в информационном сообщении.

В заявке должно содержаться обязательство заявителя заключить договор купли-продажи имущества по предлагаемой им цене.

Предложение о цене приобретения имущества прилагается к заявке в запечатанном конверте. Предлагаемая претендентом цена приобретения имущества указывается цифрами и прописью. В случае если цифрами и прописью указаны разные цены, принимается во внимание цена, указанная прописью.

Претендент вправе подать только одно предложение о цене приобретения имущества.

К заявке также прилагаются документы по перечню, указанному в информационном сообщении, и опись прилагаемых документов в двух экземплярах, один из которых остается у продавца, другой, с отметкой специалиста уполномоченного структурного подразделения о приеме заявки и прилагаемых к ней документов, - у заявителя.

Зарегистрированная заявка является поступившим продавцу - Администрации Ельниковского муниципального района предложением (офертой) заявителя, выражающим его намерение считать себя заключившим с Администрацией Ельниковского муниципального района договор купли-продажи имущества по предлагаемой претендентом цене приобретения.

Претендент не вправе отозвать зарегистрированную заявку, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

По результатам рассмотрения представленных документов уполномоченный представитель продавца принимает по каждой зарегистрированной заявке отдельное решение о рассмотрении предложений о цене приобретения имущества. Указанное решение оформляется протоколом об итогах продажи имущества.

Для определения покупателя имущества уполномоченный представитель продавца вскрывает конверты с предложениями о цене приобретения имущества. При вскрытии конвертов с предложениями могут присутствовать подавшие их заявители или их полномочные представители.

Покупателем имущества признается:

при принятии к рассмотрению одного предложения о цене приобретения имущества - претендент, подавший это предложение;

при принятии к рассмотрению нескольких предложений о цене приобретения имущества - претендент, предложивший наибольшую цену за продаваемое имущество;

при принятии к рассмотрению нескольких одинаковых предложений о цене приобретения имущества - претендент, заявка которого была зарегистрирована ранее других.

Уведомления об отказе в рассмотрении поданного претендентом предложения о цене приобретения имущества и о признании заявителя покупателем имущества выдаются соответственно заявителям и покупателю или их полномочным представителям под расписку в день подведения итогов продажи имущества либо высылаются в их адрес по почте заказным письмом на следующий после дня подведения итогов продажи имущества день.

Если в указанный в информационном сообщении срок для приема заявок ни одна заявка не была зарегистрирована, либо по результатам рассмотрения зарегистрированных заявок ни одно предложение о цене приобретения имущества не было принято к рассмотрению, продажа имущества признается несостоявшейся, что фиксируется в протоколе об итогах продажи имущества.

Договор купли-продажи имущества заключается в течение 10 дней с даты подведения итогов продажи.

Договор купли-продажи имущества должен содержать все существенные условия, предусмотренные для таких договоров Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества" и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Оплата имущества производится в размере, предложенной покупателем цены приобретения имущества.

Единовременная оплата имущества осуществляется в течение 10 дней со дня заключения договора купли-продажи имущества.

В договоре купли-продажи предусматривается уплата покупателем неустойки в случае его уклонения или отказа от оплаты имущества.

При уклонении покупателя от заключения договора купли-продажи имущества в установленный срок покупатель утрачивает право на заключение такого договора. В этом случае продажа имущества признается несостоявшейся.

Уполномоченное структурное подразделение обеспечивает получение покупателем документации, необходимой для государственной регистрации сделки купли-продажи имущества и государственной регистрации перехода права собственности, вытекающего из такой сделки.

28. Реализация субъектами малого и среднего предпринимательства преимущественного права на приобретение арендуемого имущества осуществляется в следующем порядке:

Субъекты малого и среднего предпринимательства, за исключением субъектов малого и среднего предпринимательства, указанных в части 3 статьи 14 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", и субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих добычу и переработку полезных ископаемых (кроме общераспространенных полезных ископаемых), при возмездном отчуждении арендуемого имущества из муниципальной собственности пользуются преимущественным правом на приобретение такого имущества по цене, равной его рыночной стоимости и определенной независимым оценщиком. При этом такое преимущественное право может быть реализовано при условии, что:

арендуемое имущество находится в их временном владении и (или) временном пользовании непрерывно в течение двух и более лет до дня вступления в силу Федерального закона от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" в соответствии с договором или договорами аренды такого имущества;

отсутствует задолженность по арендной плате за такое имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день заключения договора купли-продажи арендуемого имущества, а в случае, предусмотренном частью 2 статьи 9 Федерального закона от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации", - на день подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества;

площадь арендуемых помещений не превышает установленные законами субъектов Российской Федерации предельные значения площади арендуемого имущества в отношении недвижимого имущества, находящегося в собственности субъекта Российской Федерации или муниципальной собственности;

арендуемое имущество не включено в утвержденный в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" перечень государственного имущества или муниципального имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства.

Администрация Ельниковского муниципального района предусматривает в решениях об условиях приватизации муниципального имущества преимущественное право арендаторов на приобретение арендуемого имущества с соблюдением указанных условий.

В течение десяти дней с даты принятия решения об условиях приватизации арендуемого имущества, Администрация Ельниковского муниципального района направляет арендаторам - субъектам малого и среднего предпринимательства, копии указанного решения, предложения о заключении договоров купли-продажи муниципального имущества (далее - предложение) и проекты договоров купли-продажи арендуемого имущества, а также при наличии задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) требования о погашении такой задолженности с указанием ее размера.

В случае согласия субъекта малого или среднего предпринимательства на использование преимущественного права на приобретение арендуемого имущества договор купли-продажи арендуемого имущества должен быть заключен в течение тридцати дней со дня получения указанным субъектом предложения о его заключении и (или) проекта договора купли-продажи арендуемого имущества.

При заключении договора купли-продажи арендуемого имущества необходимо наличие заявления субъекта малого или среднего предпринимательства о соответствии его условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", и документов, подтверждающих внесение арендной платы в соответствии с установленными договорами сроками платежей, а также документов о погашении задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о погашении такой задолженности (в случае, если данное требование направлялось субъекту малого или среднего предпринимательства).

В любой день в течение месяца со дня направления предложения субъекты малого и среднего предпринимательства вправе подать в письменной форме заявление об отказе от использования преимущественного права на приобретение арендуемого имущества.

Субъект малого или среднего предпринимательства, соответствующий установленным статьей 3 Федерального закона от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (с изменениями) требованиям (далее - заявитель), по своей инициативе вправе направить в Администрацию Ельниковского муниципального района заявление о соответствии условиям отнесения к категории субъектов малого или среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", и о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества (далее - заявление).

При получении заявления Администрация Ельниковского муниципального района обязана:

обеспечить заключение договора на проведение оценки рыночной стоимости арендуемого имущества в порядке, установленном Федеральным законом "Об оценочной деятельности в Российской Федерации", в двухмесячный срок с даты получения заявления;

принять решение об условиях приватизации арендуемого имущества в двухнедельный срок с даты принятия отчета о его оценке;

направить заявителю проект договора купли-продажи арендуемого имущества в десятидневный срок с даты принятия решения об условиях приватизации арендуемого имущества;

после подписания сторонами договора купли-продажи и выполнения субъектом малого и среднего предпринимательства условий по оплате имущества документы на регистрацию перехода права собственности на Приватизируемый объект сдаются в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия.

Подраздел 2. Формы контроля за исполнением административного регламента

29. Сотрудники уполномоченного структурного подразделения несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, а также за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

30. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками уполномоченного структурного подразделения осуществляется руководителем уполномоченного структурного подразделения. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем уполномоченного структурного подразделения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками уполномоченного структурного подразделения положений настоящего Административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников уполномоченного структурного подразделения. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

31. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов руководителя уполномоченного структурного подразделения и поручений должностных лиц Администрации Ельниковского муниципального района.

Подраздел 3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц

32. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

33.  Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, в администрацию Ельниковского муниципального района.

34.  Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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

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

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

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

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Подраздел 4.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

36. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

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

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

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

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

37. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

38. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 34. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

39. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

40.  В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 39., в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

41. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

42. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

43.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

44. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

45. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

46. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

47.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

48. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

49. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

50. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

51. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

	Приложение 1
к административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по приватизации муниципального имущества Ельниковского муниципального района


                                                                                  ПРОДАВЦУ: администрации 

                                                                       Ельниковского муниципального района

ЗАЯВКА
НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

"__" __________________ ______ г.                              с. Ельники

     Заявитель __________________________________________________________

                                               (полное наименование юридического лица, подающего заявку;

             ФИО и паспортные данные физического лица, подающего заявку),

именуемый далее Претендент, в лице ______________________________________

                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество, должность)

действующего на основании ______________________________________________

                                                                                              (наименование документа)

     Претендент, принимая решение о приобретении имущества:

     а) акций в количестве ______ штук, что составляет ________ уставного

капитала _____________________________________________________________

                                              (наименование акционерного общества, его юридический адрес)

     б) иного имущества: ________________________________________________

                                                                             (наименование имущества, его основные характеристики)

обязуюсь:

     1)    соблюдать  условия  аукциона,  содержащиеся  в  информационном сообщении о проведении аукциона, опубликованном в газете "______________"

от  _________________  _____  г. N _____, а  также   порядок    проведения аукциона,  установленный  Положением  о  проведении  аукциона  по продаже государственного      или    муниципального    имущества,    утвержденным постановлением  Правительства  Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 585 (с изменениями);

     2)  в  случае  признания  победителем аукциона заключить с Продавцом договор   купли-продажи  не позднее 5 дней после утверждения протокола об итогах  аукциона  и  уплатить Продавцу стоимость имущества, установленную по результатам аукциона в сроки, определяемые договором купли-продажи.

     Претендент: _________________________________________

     Адрес _____________________________ телефон _________

     Банковские реквизиты _____________________________________________

     Подпись Претендента (его полномочного представителя).

                                         "___" __________________ ____ г.

     Заявка принята Продавцом:

     час.______ мин. _____        "__" _____________ ________ г. за N _____

     Подпись уполномоченного лица Продавца

	Приложение 2
к административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по приватизации муниципального имущества Ельниковского муниципального района 


                                                                                   ПРОДАВЦУ: администрации 

                                                                   Ельниковского муниципального района

ЗАЯВКА
НА ПРИОБРЕТЕНИЕ ИМУЩЕСТВА
ПРИ ПРОДАЖЕ ПОСРЕДСТВОМ ПУБЛИЧНОГО ПРЕДЛОЖЕНИЯ

     Претендент  - физическое лицо, юридическое лицо (нужное подчеркнуть)

ФИО / Наименование Претендента _____________________________________

для физических лиц:

Документ, удостоверяющий личность: _____________________________________

серия __________, N ___________, выдан "__" _________________ ________ г.

____________________________________________________________ (кем выдан)

дата рождения телефон __________________________________________________

место регистрации ______________________________________________________

место проживания _______________________________________________________

для юридических лиц:

     Документ о государственной регистрации в качестве юридического лица

_______________________________________________________________________

                                                             (наименование, номер, дата регистрации, орган, осуществивший регистрацию)

Должность, ФИО руководителя ________________________________________

Юридический адрес __________________________________________________

Фактический адрес __________________________________________________

Телефон ____________________ Факс _________________________

Банковские реквизиты Претендента:

расчетный счет N ___________________________________________________

в _____________________________________________________________________

корр. счет N __________________________________ БИК _____________________

ИНН ___________________________________________ КПП _____________________

     Представитель Претендента

_______________________________________________________________________

Действует на основании доверенности N __________ серия _____________

удостоверенной "__" ________________ 20__ г. __________________________

                                                                                                                                                                   (кем)

Документ, удостоверяющий личность доверенного лица

_______________________________________________________________________

                                                      (наименование документа, серия, номер, дата, кем выдан)

Претендент, принимая решение о приобретении имущества:

а) акций в количестве ________ штук, что составляет ______ уставного

капитала__________________________________________________________

                                                (наименование акционерного общества, его юридический адрес)

б) иного имущества: ________________________________________________

                                                                (наименование имущества, его основные характеристики)

обязуется:

     -    соблюдать    условия  продажи,  содержащиеся  в  информационном сообщении    о    проведении  продажи  имущества  посредством  публичного предложения,  опубликованном в газете "__" __________ от 20__ г. N _____, а  также  порядок  проведения  продажи  имущества  посредством публичного предложения,    установленный  Федеральным  законом  РФ  "О  приватизации государственного и муниципального имущества" N 178-ФЗ от 21.12.2001;

     -  в  случае  признания  победителем  продажи  имущества посредством публичного  предложения  не  позднее  чем  через  пять дней с даты выдачи уведомления    о   признании  участника  продажи  посредством  публичного предложения победителем заключить договор купли-продажи;

     -    уплатить    Продавцу   стоимость  имущества,  установленную  по результатам  продажи  имущества  посредством  публичного  предложения,  в сроки, определяемые договором купли-продажи.

     Ознакомлен:

     - с порядком продажи имущества посредством публичного предложения;

     -  задаток  в  размере  10  процентов  начальной  цены,  указанной в

информационном  сообщении  подлежит  перечислению  Претендентом  на  счет

Продавца    после    заключения    договора  о  задатке  и  перечисляется непосредственно Претендентом;

     -    при    уклонении  или  отказе  победителя  продажи  посредством публичного  предложения  от  заключения  в  установленный  срок  договора купли-продажи  имущества  он  утрачивает  право  на заключение указанного договора и задаток ему не возвращается.

     Надлежащей    оплатой  задатка  является  перечисление  Претендентом денежных средств на счет продавца.

     Приложение:    документы    согласно    перечню,  опубликованному  в информационном сообщении.

     Подпись Претендента (его полномочного представителя)

     ___________________________________________________

     "__" ________________ 20_ г.

     Заявка принята Продавцом:

     Час ____ мин. _____  "__" ____________________ 200 г. за N ____

     Подпись уполномоченного лица Продавца

	Приложение 3
к административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по приватизации муниципального имущества  Ельниковского муниципального района


                                                                                   ПРОДАВЦУ: администрации 

                                                                   Ельниковского муниципального района

ЗАЯВКА
НА ПРИОБРЕТЕНИЕ ИМУЩЕСТВА
ПРИ ПРОДАЖЕ БЕЗ ОБЪЯВЛЕНИЯ ЦЕНЫ

Претендент  - физическое лицо, юридическое лицо (нужное подчеркнуть)

ФИО / Наименование Претендента _________________________________________

для физических лиц:

Документ, удостоверяющий личность: _________________________________

серия ________, N _______________, выдан "__" ___________ _______ г.

_______________________________________________________________________

                              кем выдан)

дата рождения _____________________ телефон ________________________

место регистрации __________________________________________________

место проживания ___________________________________________________

для юридических лиц:

Документ о государственной регистрации в качестве юридического лица

_______________________________________________________________________

(наименование, номер, дата регистрации, орган, осуществивший регистрацию)

Должность, ФИО руководителя ________________________________________

Юридический адрес __________________________________________________

Фактический адрес __________________________________________________

Телефон ______________________ Факс ________________________________

Банковские реквизиты Претендента: __________________________________

расчетный счет N ___________________________________________________

в __________________________________________________________________

корр. счет N ________________________________________ БИК __________

ИНН __________________ КПП _________________________________________

Представитель Претендента __________________________________________

Действует на основании доверенности N _________ серия ______________

удостоверенной "__" _______________ 200__ г. _______________________

                                                                                                                                           (кем)

Документ, удостоверяющий личность доверенного лица _________________

                                                                                                                  (наименование документа, серия, номер, дата, кем выдан)

     Претендент, принимая решение о приобретении имущества:

     а) акций в количестве ____ штук, что составляет __________ уставного

капитала_______________________________________________

(наименование  акционерного  общества,  его  юридический  адрес)

     б) иного имущества: _______________________________________________

                                                (наименование имущества, его основные характеристики)

ознакомлен  с  характеристиками  и  состоянием указанного имущества, сведения о котором опубликованы в газете "______" N ____ от _____ 200 г., порядком    продажи    имущества    без  объявления   цены,  полностью  и безоговорочно  принимает  условия  продажи,  обязуется  заключить договор купли-продажи  в  течение  10  дней с момента подведения итогов продажи и оплатить указанную сумму в срок, установленный договором.

     Претендент  представил  все  необходимые документы согласно перечню, опубликованному в информационном сообщении.

     Подпись Претендента

(его полномочного представителя)_______________________ (_______________)

Дата "__" _________________________ _____ г.

            м.п.

	Приложение 4
к административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по приватизации муниципального имущества  Ельниковского муниципального района                                                                              


                                             Главе администрации Ельниковского муниципального района 
                                                                _______________________________

от _________________________

                                             ФИО, наименование заявителя,

                                             ____________________________

                                              адрес, контактный телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Заявитель __________________________________________________________

                                    (полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя)

соответствует    условиям    отнесения  к  субъектам  малого или среднего предпринимательства по следующим критериям:

     1.  Средняя  численность работников юридического лица за календарный год __ человек, (в том числе работающих по гражданско-правовым договорам, по    совместительству,   работников  представительств,  филиалов  и  др. обособленных подразделений).

     2.  Выручка  от  реализации  товаров (работ, услуг) без учета НДС за предшествующий календарный год составила ___________________ рублей.

     3.    Суммарная    доля   участия  Российской  Федерации,  субъектов

Российской Федерации, муниципальных образований ________________________

                                                                                                                                                 (для юридических лиц).

     Ответственность  за  достоверность  информации полностью возлагаю на себя.

     Прошу  оформить договор купли-продажи арендуемого по договору аренды

N __ от ____ муниципального нежилого помещения, общей площадью __ кв. м.,

расположенного по адресу: ______________________________________________.

     Прошу предоставить рассрочку оплаты приобретаемого объекта на срок

____________________________.

     Имею    возможность    перечислить  первый  обязательный  платеж  за

выкупаемое нежилое помещение в сумме ____________________, что составляет

                                     (цифрами, прописью)

________________% от цены продажи.

_________________________   _________________

     подпись печать               дата
     Приложения:

     1. Юридические лица представляют:

     нотариально    заверенные  копии  учредительных  документов  (устав,

учредительный  договор,  свидетельство  о  регистрации юридического лица,

свидетельство  о постановке на налоговый учет, свидетельство о присвоении

кодов ОКПО, ОКВЭД);

     решение  соответствующего  органа  управления  юридического  лица  о

приобретении  недвижимого  имущества  (в  случае,  если  это необходимо в

соответствии    с    учредительными    документами  юридического  лица  и

законодательством  государства,  в  котором  зарегистрировано юридическое

лицо);

     заверенную  копию  приказа  о  назначении  руководителя  и  подписью

уполномоченного лица;

     банковские реквизиты.

     2. Индивидуальные предприниматели представляют:

     документ, удостоверяющий личность;

     нотариально       заверенные    копии    учредительных    документов

(свидетельство   о  внесении  записи  в  Единый  государственный  реестр,

свидетельство  о постановке на налоговый учет, свидетельство о присвоении

ИНН, кодов ОКПО, ОКВЭД)

     В  случае  подачи  заявки  представителем  претендента предъявляется

надлежащим  образом  оформленная  доверенность и документ, удостоверяющий

личность.
10. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 28.01.2013                                                                                                              №  38  «Об   утверждении  административного регламента администрации   Ельниковского  муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  в аренду, безвозмездное пользование,   согласование  передачи в субаренду имущества,  находящегося   в  муниципальной собственности   Ельниковского   муниципального района Республики Мордовия»


В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Республики Мордовия от 10 августа 2009 года N 357 «Об утверждении Порядка организации разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» и методическими рекомендациями по разработке административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг, утвержденными распоряжением Правительства Республики Мордовия от 10 августа 2009 года N 329-Р, администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района Республики Мордовия».


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата – начальника управления делами администрации Ельниковского муниципального района В.П. Елисеева.


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального района
                                             Т.Г. Гулькина

                                                                       Утвержден

                                                                постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 28.01.2013  № 38

Административный регламент 

администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»

Раздел 1. Общие положения

1. Настоящий  Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района Республики Мордовия (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по передаче в аренду, безвозмездное пользование, согласованию передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки, последовательность действий при передаче в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района.

Настоящий Административный регламент не применяется при предоставлении в аренду (субаренду), безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в собственности Ельниковского муниципального района.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании и в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" (с изменениями);

Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (изменениями);

Федеральным законом от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2006 г. N 87 "Об утверждении Правил определения нормативной цены подлежащего приватизации государственного и муниципального имущества";

Положениями об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе, конкурсе, посредством публичного предложения, без объявления цены, утвержденными постановлениями Правительства РФ от 12 августа 2002 г. N 585, N 584, от 22 июля 2002 г. N 549;

решением соответствующей Комиссии, созданной органом местного самоуправления Ельниковского муниципального района для рассмотрения вопросов связанных с передачей в аренду муниципального имущества Ельниковского муниципального района;

протоколом о результатах торгов по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества.

3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ельниковского муниципального района (далее - Администрация) и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение -  управление делами администрации Ельниковского муниципального района (далее - Управление).

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией.

При оказании муниципальной услуги Администрация непосредственно взаимодействует с:

- Управлением Федеральной антимонопольной службы по Республике Мордовия;

- Управлением Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

- ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по РМ.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

4. Порядок информирования о муниципальной услуге.

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

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги являются:

- в случае принятия решения о передаче в аренду (субаренду), безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной Ельниковского муниципального района - заключение договоров аренды муниципального имущества (движимого и недвижимого), договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом, договоров субаренды муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района (далее - муниципальное имущество);

- в случае принятия решения об отказе в передаче в аренду (субаренду), безвозмездное пользование муниципального имущества - письменное уведомление Управления об отказе в заключении договоров аренды муниципального имущества (движимого и недвижимого), договоров безвозмездного пользования, договоров субаренды муниципального имущества.

2) Сведения о местонахождении Администрации и Управления, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации Ельниковского муниципального района", расположенной по адресу: Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18. на официальном  Интернет-сайте  Администрации.

Официальный Интернет-сайт Администрации: http:// elniki.e-mordovia.ru/ (далее - официальный сайт). 

Адрес эл. почты Администрации : elnadm@mail.ru.

Контактные телефоны: 83444- 2-62-57, 2-19-41

  факс 83444-2-60-26.

  График работы специалистов уполномоченного структурного подразделения:

  понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.30 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье. 

3) Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, граждане Российской Федерации.

4) Перечень документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги, порядок их предоставления.

Основаниями для рассмотрения Администрацией вопроса о  передаче  в аренду (субаренду), безвозмездное пользование имущества лицам, указанным в подпункте 3 пункта 4 настоящего Административного регламента, является письменное заявление лица, имеющего намерение арендовать соответствующее имущество (приложение 1).

Заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, представляет в Администрацию заявление о передаче в аренду (субаренду), безвозмездное пользование муниципального имущества.

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

- полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица; почтовый адрес, контактный телефон;

- характеристика имущества, позволяющая определенно установить имущество, подлежащее предоставлению в аренду (субаренду), безвозмездное пользование (наименование, местоположение (адрес);

- цель использования имущества;

- срок использования имущества;

- подпись заявителя.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления (для юридических лиц), либо копии свидетельства о регистрации (для индивидуальных предпринимателей), копии паспорта (для физических лиц);

карты постановки на учет налогоплательщика (из налоговых органов) с указанием идентификационного номера налогоплательщика (ИНН), местонахождения, банковских реквизитов и кодов организации, присвоенных органом статистики.

При передаче муниципального имущества в субаренду, необходимо согласие основного арендатора.

Заявление подлежит возврату Администрацией, если отсутствует необходимая информация и (или) не представлены документы, указанные в подпункте 4 пункта 4 настоящего Административного регламента, а в случае проведения торгов - поступления заявления за пределами срока, указанного в информационном сообщении об объявлении торгов по продаже права на заключение договоров аренды.

Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для участия в торгах.

Для участия в торгах претендент (лично или через своего представителя) представляет организатору торгов следующие документы:

- заявка по установленной форме - 2 экземпляра;

- платежный документ с отметкой банка о перечислении задатка;

- опись представленных документов в 2-х экземплярах.

Дополнительно к заявке представляют:

Физические лица:

- копию документа, удостоверяющего личность;

Юридические лица:

- нотариально заверенные копии учредительных документов юридического лица со всеми действующими изменениями и дополнениями (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о присвоении кодов ОКПО, ОКЭВД);

- копию приказа о назначении директора, заверенную печатью юридического лица и подписью уполномоченного лица;

- копию документа, подтверждающего полномочия лица, заключающего договор аренды (субаренды), безвозмездного пользования от имени юридического лица.

Индивидуальные предприниматели:

- копию документа, удостоверяющего личность;

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Ельниковского муниципального района в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе предоставить данные документы самостоятельно):

копию документа, подтверждающего факт внесения записи о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц;

свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации

свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя

Сданные документы возврату не подлежат.

5) Порядок заполнения заявления о передаче муниципального имущества в аренду (субаренду), безвозмездное пользование.

Заинтересованные лица заполняют заявление о передаче муниципального имущества в аренду (субаренду), безвозмездное пользование от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом (приложение 1).

6) Порядок заполнения заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды муниципального имущества, содержание предложений по условиям торгов.

Заинтересованные лица заполняют заявку на участие в торгах на право заключения договора аренды муниципального имущества от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом (приложение 2).

Предложения по условиям торгов должны быть изложены на русском языке и подписаны участником торгов либо его уполномоченным представителем. Размер арендной платы должен быть указан числом и прописью. В случае если числом и прописью указаны разные размеры арендной платы, принимается во внимание размер арендной платы, указанный прописью.

7) Информация о предоставляемой муниципальной услуге.

Информация о муниципальной услуге должна содержать:

местонахождение, наименование объекта аренды; площадь объекта аренды; наименование балансодержателя (в случае если объект аренды закреплен на балансе юридического лица); цель использования объекта аренды.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону 2-60-20 к специалистам Управления;

- в письменном виде в адрес главы Администрации или первого заместителя главы Администрации;

- через Интернет-сайт Администрации. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность, оперативность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Управления при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалист Управления осуществляет не более 10 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений или посредством официального сайта Администрации в сети "Интернет".

Руководитель Управления или уполномоченное им должностное лицо определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления запроса.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в районной газете «Ельниковская трибуна», а также на официальном сайте Администрации в сети "Интернет".

На официальном сайте в сети "Интернет" должны быть размещены:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формы и образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- образцы примерной формы договоров аренды;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень типовых, наиболее часто задаваемых заинтересованными лицами вопросов и ответы на них.

Публичное письменное информирование по передаче муниципального имущества в аренду посредством проведения торгов на право заключения договора аренды осуществляется путем опубликования информационного сообщения (извещения).

Информационное сообщение (извещение) о проведении торгов на право заключения договора аренды должно быть опубликовано в районной газете «Ельниковская трибуна», а также на официальном сайте Администрации в сети "Интернет", не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов.

Информационное сообщение (извещение) о проведении торгов должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении торгов, и реквизиты решения;

- форма торгов и подачи предложений о размере арендной платы;

- предмет торгов согласно извлечению из технического паспорта на объект;

- начальный размер арендной платы, "шаг аукциона", размер задатка и реквизиты счета для его перечисления;

- перечень документов, представляемых претендентами для участия в торгах;

- условия конкурса;

- место, дата и время проведения торгов;

- порядок определения победителя торгов;

- срок заключения договора аренды объекта.

Извещение об отказе в проведении торгов публикуется не позднее 3 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов.

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

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Управления, сняв трубку, должен назвать наименование своего Управления, свою должность, фамилию, имя, отчество.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются  в рабочее время. Во время разговора специалист Управления должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист Управления проводит личный прием граждан, специалист Управления вправе предложить заявителям обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителей о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист Управления, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист Управления не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Специалист Управления, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в орган местного самоуправления осуществляется путем почтовых отправлений или посредством официальных сайтов Администрации, электронной почтой.

Глава Администрации, либо первый заместитель главы Администрации,  направляет обращение заявителей начальнику Управления. Начальник Управления рассматривает обращение лично, либо передает обращение специалисту Управления для подготовки ответа.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заявителями.

Информация по письменному запросу, направленная через официальный Интернет-сайт органа местного самоуправления, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 20 рабочих дней со дня поступления запроса.

5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

1) Сотрудник Управления принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии  с подпунктом 4 пункта 4 настоящего Административного регламента.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у сотрудника Управления при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2) Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2 пункта 4 настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

3) По результатам рассмотрения заявления Администрация в пределах своих полномочий принимает решение (дает согласие) о предоставлении муниципального имущества в аренду (субаренду), безвозмездное пользование в течение 30 календарных дней после получения заявления потребителя муниципальной услуги.

После принятия Администрацией решения о предоставлении муниципального имущества в аренду (субаренду), безвозмездное пользование (даче согласия на сдачу) имущества, Управление осуществляет все необходимые юридические действия, связанные с предоставлением имущества в аренду (субаренду), безвозмездное пользование.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) Основания для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги без процедуры торгов:

- выявление в представленных документах (перечисленных в подпункте 4 пункта 4 настоящего Административного регламента) сведений, не соответствующих действительности;

- имущество, указанное в заявлении заявителем, не является муниципальной собственностью Ельниковского муниципального района;

- по имуществу, указанному в заявлении заявителем, ранее принято решение о приватизации, о передаче в аренду, о проведении торгов на право заключения договора аренды, об использовании объекта для муниципальных нужд, о передаче в безвозмездное пользование третьим лицам;

- заявитель является неплатежеспособным, или в отношении него введена процедура банкротства;

- в случае если ранее заявитель, выступая арендатором муниципального имущества, систематически нарушал условия договора аренды, в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы.

2) Основания для отказа в предоставление муниципальной услуги с учетом процедуры торгов:

- представленные документы не подтверждают право претендента быть покупателем в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене муниципального имущества на аукционе), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

- не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счета указанные в информационном сообщении;

- заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

- непредставление документов, перечисленных в подпункте 4 пункта 4 настоящего Административного регламента.

7. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

1) Документы, указанные в подпункте 4 пункта 4 настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке.

2) Информацию о балансодержателе имущества (адрес, номера контактных телефонов, режим работы) потребитель муниципальной услуги получает в Управлении.

3) Оказание муниципальной услуги по передаче  в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи, в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района является бесплатной муниципальной услугой.

Раздел 3. Административные процедуры

8. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1) Прием заявлений и документов от заинтересованных лиц.

Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют заявление с комплектом документов, указанных в подпункте 4 пункта 4 настоящего Административного регламента. При приеме документов сотрудник Управления проверяет: комплектность документов, правильность заполнения заявления.

После проверки документов специалист Управления на заявлении ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям. В случае если документы не прошли контроль, специалист Управления может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 6 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме документов, специалист Управления осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2) Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

После регистрации Заявление с приложением документов направляется на рассмотрение главе Администрации, либо первому заместителю главы Администрации.

Глава Администрации, либо первый заместитель главы Администрации, рассматривает его, выносит резолюцию и направляет руководителю Управления.

Руководитель Управления определяет специалиста Управления ответственным исполнителем по данному Заявлению.

Специалист проводит проверку представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям:

а) оформление Заявления в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

б) соответствие заявителя требованиям, указанным в подпункте 3 пункт 4 настоящего Административного регламента;

в) отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

г) отсутствие в Заявлении и прилагаемых к заявлению документах, записей, выполненных карандашом;

д) имущество, указанное в Заявлении заявителем, является муниципальной собственностью Ельниковского муниципального района;

е) по имуществу, указанному в Заявлении заявителем, ранее не принято решение о приватизации, о передаче в аренду, о проведении торгов на право заключения договора аренды, о передаче в безвозмездное пользование третьим лицам;

ж) представление заявителем сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении в аренду, субаренду, безвозмездное пользование муниципального имущества.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, специалист отдела должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостающие данные, и указать на необходимость устранения данных недостатков. В случае если указанные замечания не устранены, специалист подразделения готовит письменный отказ в приеме документов, который подписывается первым заместителем главы Администрации.

3) Принятие решения о предоставлении в аренду (субаренду), безвозмездное пользование муниципального имущества без процедуры торгов.

В случае соответствия представленных документов, указанных в подпункте 4 пункте 4 настоящего Административного регламента, специалист подразделения готовит проект постановления Администрации о передаче в аренду (субаренду), безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района (далее - постановление) и согласовывает его с руководителем Управления, первым заместителем главы Администрации, специалистом юридического отдела. После согласования проект рассматривает и подписывает глава Администрации.

4) В случае, если объект аренды закреплен на праве хозяйственного ведения, оперативного управления у юридического лица, предоставление объекта аренды осуществляется по согласованию с балансодержателем.

5) Предоставление объекта в субаренду осуществляется по согласованию с основным арендатором.

6) Оформление договоров аренды (субаренды), безвозмездного пользования муниципальным имуществом осуществляется  Управлением. Порядок заключения договора аренды (субаренды), безвозмездного пользования муниципальным имуществом определяется действующим законодательством

Максимальный срок оформления договора аренды (субаренды), безвозмездного пользования без проведения торгов, без согласования в Управлении Федеральной антимонопольной службы по Республике Мордовия - 30 дней с даты поступления заявления в Администрацию.

7) Принятие решения о предоставлении в аренду (субаренду), муниципального имущества с учетом процедуры торгов осуществляется 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 муниципального имущества, утвержденного решением Совета депутатов Ельниковского муниципального района от 14.07.2010 № 239.

Заявки и документы, указанные в подпункте 4 пункта 4 настоящего Административного регламента  для участия в торгах по продаже права аренды муниципального имущества после приема и регистрации уполномоченным специалистом Управления, направляются на рассмотрение в Комиссию по проведению торгов на право заключения договоров, предусматривающих переход права владения и (или) пользования имуществом, находящимся в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района (далее - Комиссия). Комиссия принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах по основаниям, установленным действующим законодательством по приватизации муниципального имущества. Решение Комиссии оформляется протоколом, который утверждается главой Администрации. Собственник имущества (администрация Ельниковского муниципального района) уведомляет претендентов о принятом решении. Претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом.

8) Аукцион с подачей предложений о цене имущества в открытой форме проводится в соответствии с Правилами указанными в подпункте 7 пункта 8 настоящего Административного регламента.

9) Аукцион с подачей предложений о начальной цене арендной платы в закрытой форме проводится в соответствии с Правилами указанными в подпункте 7 пункта 8 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок  предоставления муниципальной услуги (заключение договора аренды с учетом процедуры торгов) - 50 дней.

Раздел 4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц

9. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

10.  Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, в администрацию Ельниковского муниципального района.

11.  Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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

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

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

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

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Республики Мордовия для предоставления государственной услуги и нормативными правовыми актами Ельниковского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и Ельниковского муниципального района;

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

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

13. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

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

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

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

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

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

14. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

  15. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 11. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

16. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

17.  В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 39., в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

18. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

20.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

21. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

22. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Ельниковского муниципального района.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

23. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

24.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

25. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

26. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.

27. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

28. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского

   муниципального района Республики Мордовия»

Информация об адресах и телефонах органов, задействованных в предоставлении Муниципальной услуги.

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон, адрес электронной почты

	1
	Администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия
	Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18
	8834-44-2-19-41,

elnadm@mail.ru
Официальный сайт-

www. elniki.e-mordovia.ru

	2 
	Управление делами администрации Ельниковского муниципального района  Республики Мордовия
	Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18
	883-44-2-60-20,

elnadm@mail.ru
Официальный сайт-

www. elniki.e-mordovia.ru


                                        Приложение  2

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»

                                        Главе администрации 

Ельниковского муниципального района

                                          _________________________________

                                          Заявитель (Индивидуальный

                                          предприниматель, ф.и.о., домашний

                                          адрес, контактный телефон, ИНН)

                                          ООО (юридический адрес,

                                          контактный телефон)

Заявление

__________________________________________________________________

                                              (ООО,  ИП) 

просит  предоставить   в   ____________________________________________

                                             (аренду,   субаренду,   безвозмездное пользование   муниципальное   имущество_________________________________________,    расположенное    по    адресу:________________________________________, площадью ________________ кв. м,  цель использования _________________,

сроком на _________________.

 (число)                                      (подпись, печать)

                                           Приложение  3

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»

                                                  ПРОДАВЦУ: Администрации

                                                 Ельниковского муниципального района

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ (КОНКУРСЕ)

"__" ____________ 20___ г.                                                                        с. Ельники

Заявитель _________________________________________________________________

          (полное  наименование  юридического   лица,   подающего   заявку; ФИО,    паспортные    данные

                     физического    лица    и    индивидуального предпринимателя,  подающего  заявку),   именуемый   далее   Претендент,   в лице  

__________________________________________________________________,

действующего на основании _________________________________________

                                                                                                               (наименование документа)

принимая решение об участии в  аукционе  (конкурсе)  по  продаже  права  на

заключение договора аренды  нежилого  помещения  (здания),  находящегося  в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района:

__________________________________________________________________

                                (наименование имущества, и местонахождение, цель использования)

обязуюсь:

    1) соблюдать  условия  торгов  (аукциона,  конкурса),  содержащиеся   в

информационном  сообщении  о  проведении   торгов   (аукциона, конкурса),

опубликованном в ________________________________________ от________

20____ г. N ______, а также порядок проведения торгов (аукциона, конкурса),

установленный Положением об организации  и  проведении  торгов  по  продаже права на заключение договоров аренды нежилых  помещений  (зданий)  и  иного имущества, находящегося в  муниципальной  собственности  Ельниковского муниципального района, утвержденным решением Совета депутатов Ельниковского муниципального района от _____________ 2011 г. N _______;

    2) в случае признания победителем торгов (аукциона, конкурса) заключить

с Продавцом договор аренды не позднее 5 дней  после  утверждения протокола подведения итогов торгов (аукциона, конкурса).

Адрес и банковские реквизиты Претендента:

________________________________________________________

  подпись Претендента (его полномочного представителя).

  "__" _____________ 20___ г.

    Физические лица представляют:

    - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

    - документ, удостоверяющий личность;

    - копию  свидетельства  о  постановке  на  учет  в   налоговом   органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

    - опись представленных документов в 2-х экземплярах.

    Индивидуальные предприниматели представляют:

    - свидетельство  о  государственной  регистрации  физического  лица   в качестве индивидуального предпринимателя;

    - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

    - документ, удостоверяющий личность;

    - копию  свидетельства  о  постановке  на  учет  в   налоговом   органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

    - документ,  подтверждающий  факт  внесения  записи  об  индивидуальном предпринимателе   в   Единый    государственный    реестр    индивидуальных предпринимателей.

    - опись представленных документов в 2-х экземплярах.

    Юридические лица представляют:

    - платежный документ оплаты задатка с отметкой банка об исполнении;

    - нотариально  заверенные  копии  учредительных  документов  со   всеми действующими изменениями  и  дополнениями  (устав,  учредительный  договор, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство  о  постановке на налоговый учет, свидетельство о присвоении кодов ОКПО, ОКВЭД);

    - копию приказа о назначении директора, заверенную печатью юридического лица и подписью уполномоченного лица;

    - документ, удостоверяющий личность;

    - опись представленных документов в 2-х экземплярах;

    - в  случае  подачи  заявки  представителем  претендента  предъявляется

надлежащим образом  оформленная  доверенность  и  документ,  удостоверяющий личность.

Заявка принята Продавцом:

час. ________ мин. ________                                     "__" _____________ 20__ г.

за N ____________

Подпись уполномоченного лица Продавца
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского

   муниципального района Республики Мордовия»

Форма журнала учета приема и выдачи документов

	№

п/п
	Дата

регистра-

ции заявления
	Наименование

документа


	Ф.И.О.

заявителя
	Дата

выдачи документа
	Наименование учреждения, для представления в которое выдан документ
	Подпись

заявителя

	
	
	
	
	
	
	


Начальник управления 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского

   муниципального района Республики Мордовия»

Форма журнала регистрации поступивших запросов о выдачи документов

	№

п/п
	Дата

поступления запроса
	Ф.И.О.

заявителя
	Содержание запроса
	Дата исполнения запроса
	Подпись о передаче документа специалисту, ответственному за прием запросов и выдачу документов заявителям

	
	
	
	
	
	


Начальник управления 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского

   муниципального района Республики Мордовия»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги  «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование, согласование передачи в субаренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»

Печатное средство  массовой 
информации Ельниковского муниципального района

 «Муниципальный вестник» № 1 от  28.01.2013

Учредитель: Совет депутатов Ельниковского муниципального района

Администрация Ельниковского муниципального района

431370, с. Ельники,  ул. Ленина, д. 18

Оформление и подписание постановления администрации Ельниковского муниципального района об отказе в  разрешении на совершение сделки с имуществом  несовершеннолетних или подопечных





Уведомление заявителя о принятом решении и передача ему соответствующих документов





Прием и регистрация документов





Подготовка и согласование ответа заявителю по вопросам предоставления муниципальной услуги «Поддержка детских и молодежных общественных объединений» – 5 дней





Уточнение информации, согласование возможных вариантов предоставления муниципальной услуги «Поддержка детских и молодежных общественных объединений» – 14 дней





Подготовка обоснованного отказа – 10 дней





Рассмотрение заявления начальником управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района – 2 дня





Рассмотрение документов работником отдела, ответственным за работу с молодежью – 3 дня





Прием и регистрация документов в отделе по культуре, спорту и делам молодёжи - 1 день





Письменное обращение заявителя





Оформление и подписание постановления администрации Ельниковского муниципального района о разрешении на совершение сделки с имуществом  несовершеннолетних или подопечных





Принятие решения о предоставление /не предоставление муниципальной услуги





Сбор дополнительных документов, получаемых в рамках межведомственного взаимодействия (в случае непредставления их заявителем)





Заявитель представил необходимые документы в соответствии с регламентом





Уведомление заявителя о необходимости устранения препятствий в предоставлении услуги





Возникновение препятствий при регистрации документов: заявитель не представил необходимые документы в соответствии с регламентом и т.п. 





Открытие счета в банке заявителем для перечисления ежемесячного пособия





Оформление, согласование и подписание постановления администрации Ельниковского муниципального района о назначении ежемесячного пособия заявителю.





Прием и регистрация заявления о назначении ежемесячного пособия на содержание ребенка





Заключение об отказе в предоставлении услуги





Оформление, согласование, подписание постановления администрации Ельниковского муниципального района об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним.





Оформление личного дела заявителя





Обследование условий жизни заявителя





Прием и регистрация заявления о желании стать опекуном, необходимого пакета документов





Оформление, прием и регистрация заявления о зачислении заявителя в школу приемных родителей





Обучение заявителя в школе приемных родителей





Выдача документа, подтверждающего обучение заявителя в школе приемных родителей





да





нет





Обслуживание в читальном зале





Обслуживание на абонементе








Обращение заявителя в библиотеку или КДЦ





Прием, проверка и регистрация необходимых документов





Заполнение читательского формуляра





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и согласование


 проекта постановления - 5 дней





Рассмотрение заявления 


специалистом администрации


 – 10 дней





Рассмотрение заявления главой администрации,  передача его начальнику юридического отдела администрации - 1 день





Прием и регистрация документов и передача заявления главе администрации  – 1 день





Обращение                                                                                                           заявителя 





Письменное уведомление о 


постановке на учет в течение 3-х рабочих дней





Письменное уведомление об отказе в


постановке на учет в течение 3-х рабочих дней





Постановление о постановке (отказе в постановке)  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий выносится в течение 


30 дней с момента обращения








Информирование об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма





Индивидуальное информирование





Публичное информирование





Обращение заявителя за получением информации лично или по телефону





Обращение заявителя с заявлением лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи, регистрация заявления





Рассмотрение обращения и подготовка ответа





Отказ в предос-тавлении услуги





Предос-тавление устного ответа на обращение








Предложение о направлении обращения в письменной форме





Рассмотрение заявления и подготовка уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях соц.найма либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача уведомления  об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях соц.найма либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








Первичное размещение информации на официальном сайте





Корректировка информации на официальном сайте





Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги






































Передача в Управление заявления с пакетом документов и сопроводительным письмом с обоснованием приостановления предоставления муниципальной услуги











нет





 да








Выдача документов в «Управлении»





Прием и регистрация заявления





Проведение экспертизы документов








Предоставление муниципальной услуги





Уведомление заявителя о переадресации запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса
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