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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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РАЗДЕЛ ПЕРВЫЙ
_________
РАЗДЕЛ ВТОРОЙ
14. Постановление администрации Ельниковского муниципального района 30.01.2013  № 42 «Об  утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной  услуги    «Установление   пенсии  за  выслугу  лет  муниципальным   служащим» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Законом Республики Мордовия от 08.06.1999  № 30-З «О муниципальной службе в Республике Мордовия», решением Совета депутатов Ельниковского муниципального района Республики Мордовия от 09.06.2009  № 149 «О порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Ельниковского муниципального района» и в целях создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании 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  «Установление   пенсии за выслугу лет  муниципальным   служащим».

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

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина   

Утвержден 

постановлением администрации 

Ельниковского муниципального района

                                                          от 30.01.2013  №  42
Административный регламент

администрации Ельниковского муниципального района

  по предоставлению муниципальной услуги  

 «Установление пенсии за выслугу лет  муниципальным   служащим»

 Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1 Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги  «Установление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной  услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия. 

1.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ельниковского муниципального района Республики Мордовия (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). 

Подраздел 2.  Категории заявителей

1.3 Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной  услуги

Заявителями являются: лица, имеющие стаж муниципальной службы не менее 15 лет, включая иные периоды деятельности, при условии замещения ими муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия и (или) государственных должностей государственной службы Республики Мордовия не менее 5 лет, которым в соответствии с действующим законодательством установлена трудовая пенсия по старости (инвалидности).

 Получателями муниципальной услуги (далее - получатели) являются лица, имеющие стаж муниципальной службы не менее 15 лет, включая иные периоды деятельности, при условии замещения ими муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Мордовия и (или) государственных должностей государственной службы Республики Мордовия не менее 5 лет, которым в соответствии с действующим законодательством установлена трудовая пенсия по старости (инвалидности).

 От имени получателей могут выступать законные представители, а также лица, действующие в силу полномочий, основанных на договоре или доверенности.

 Раздел 2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставлениямуниципальной услуги

2.1  Наименование муниципальной  услуги - «Установление пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим».

2.2 Результатом предоставления муниципальной услуги является ежемесячная адресная выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим посредством перечисления в банковские счета, открытые муниципальными служащими.

 В результате предоставления муниципальной услуги принимается  распоряжение Администрации об установлении (либо отказе в установлении) пенсии за выслугу лет и осуществление выплаты пенсии за выслугу лет получателю.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается направлением получателю уведомления о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

 2.3 Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней со дня обращения заявителя и предоставления  пакета необходимых документов.

Срок оформления, согласования и подписания  распоряжения администрации Ельниковского муниципального района  не должен превышать 10 дней.

Срок оформления и подписания  распоряжения Администрации об установлении (либо отказе в установлении) пенсии за выслугу лет   не должен превышать 5 дней.

Подраздел 2.  Наименование ОМСУ, предоставляющего

 муниципальную услугу

2.4  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

  Муниципальная услуга предоставляется  по адресу: 431370, Республика Мордовия, 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 осуществляется взаимодействие с:

а)  Администрацией  Ельниковского муниципального района Республики Мордовии:

Функции по предоставлению муниципальной услуги  в части  приема документов и информирования получателей возложены на заместителя начальника управления – заведующего организационным отделом управления делами Администрации (далее - специалист).

Денежные выплаты и другие функции по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются главным бухгалтером отдела бухгалтерии Администрации (далее - бухгалтер).

б) Государственным учреждением - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации  в Ельниковском муниципальном  районе Республики Мордовия (в части получения справок о назначении трудовой пенсии по старости (по инвалидности) заявителей);

в) Акционерным коммерческим Сберегательным банком Российской Федерации Краснослободское отделение №4306 Дополнительный офис №4306/039 (в части зачисления пенсии за выслугу лет на банковские счета).

Сведения о местах нахождения, справочные телефоны,   адреса электронной почты организаций и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, указаны в Приложении 1  Регламента.

2.5 При реализации муниципальной услуги специалист не вправе требовать с заявителя:

предоставления документов и информации или действий, осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги в электронной форме;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении уполномоченных органов, предоставляющих  муниципальную услугу;

осуществления согласования, а также иных действий, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.6 Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

 - Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О  персональных данных";

- Законом РМ от 08.06.1999 г. № 30-З "О муниципальной службе в Республике Мордовия";

- Уставом Ельниковского муниципального района;

- Решением Совета депутатов Ельниковского муниципального района от   09.06.2009 г. № 149 «О порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Ельниковского муниципального района»;

- настоящий административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
2.7 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по  телефону/факс: 8(83444)2-60-52, 2-60-26;  

- 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.

Выходные дни: суббота, воскресенье. Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

2.8 Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются   специалистом.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  

Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18, по электронной почте направляется по электронному адресу Администрации:  elnadm@mail.ru.

Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом   бесплатно, по телефону: 8 (83444) 2-60-52.

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, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:

На информационных стендах и официальном Интернет-сайте Администрации   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. 

2.10 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.

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11   Исчерпывающий перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной  услуги:

заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложении 2 Регламента).

паспорт;

трудовая книжка;

справка о среднемесячном денежном содержании муниципального служащего;

расчет среднемесячного денежного содержания муниципального служащего;

справка о пенсии по старости (инвалидности);

при необходимости другие документы, сообщающие дополнительные сведения о стаже муниципальной службы.

 Специалист вправе не требовать от заявителя предоставления документов, получаемых путем межведомственного взаимодействия, к ним относятся: справка о среднемесячном денежном содержании муниципального служащего, расчет среднемесячного денежного содержания муниципального служащего, справка о пенсии по старости (инвалидности).

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

2.12 Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в связи:

с выбытием с места жительства (регистрации) получателя;

с поступлением (либо назначением) получателя вновь на должность государственной или муниципальной службы;

с прекращением выплаты получателю трудовой пенсии по инвалидности.

 2.13 Предоставление муниципальной услуги возобновляется в связи:

с регистрацией получателя по новому месту жительства;

с увольнением (либо освобождением) получателя с должности государственной или муниципальной службы;

с продлением получателю выплаты трудовой пенсии по инвалидности.

 2.14 Предоставление муниципальной услуги прекращается в случаях:

изменения получателем вида выплат и надбавок;

выявления фактов представления получателями недостоверных данных, на основании которых была назначена пенсия за выслугу лет;

смерти получателя.

Подраздел 7.  Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.15 Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8.  Стандарт комфортности

2.16  Требования к оборудованию мест оказания муниципальной  услуги.

Оформление входа в здание:

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

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.

2.17 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.

2.18 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

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.19 Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:

Регламент размещается на официальном сайте Администрации  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)".

2.20 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме  

Взаимодействие с уполномоченными органами осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием запроса;

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

5) получение заявителем результата предоставления  муниципальной услуги;

6) иные действия, необходимые для предоставления  муниципальной услуги.

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

- прием документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- подготовка и оформление распоряжения об установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим или об отказе в установлении  пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим с указанием мотивов отказа;

- выплата    пенсии   за выслугу лет муниципальным   служащим;

- перерасчет установленной пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги;

- приостановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим;

- восстановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим;

- прекращение выплаты пенсии  за выслугу лет муниципальным   служащим.

3.2 Приём документов по установлению пенсии за выслугу лет  муниципальным   служащим

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего  Регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию. 

Ответственным за осуществление действий по приему документов является специалист Администрации. Специалист проверяет наличие представленных  документов, проверяет правильность заполнения заявления. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется разборчиво от руки, на русском языке, не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. 

Документы для получения муниципальной услуги предоставляются в оригинале, либо в виде оригинала и копии, которую специалист сличает с оригиналом, ставит на ней удостоверяющую надпись: «Верно, расшифровка должности, подпись, расшифровка подписи и дата».

При наличии заявления и полного комплекта документов специалист принимает документы.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и представленные документы гражданину.

3.3 Рассмотрение заявления и представленных документов

Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений  по    установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений. Не позднее пяти дней с момента получения пакета документов заявление выносится на рассмотрение комиссии по определению стажа и назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы.

Для проведения заседания комиссии по определению стажа и назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы, специалист извещает членов комиссии о предстоящем заседании и представляет материалы для изучения.

Специалист оформляет протокол заседания комиссии с обязательным указанием решения об установлении пенсии за выслугу лет, при наличии у гражданина оснований для установления пенсии, либо решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим, при отсутствии у гражданина оснований.

  Решение об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим с приложенным заявлением и документами специалист передает на утверждение главе администрации.

3.4 Подготовка и оформление распоряжения об  установлении  пенсии   за выслугу лет муниципальным   служащим или об отказе в установлении    пенсии   за выслугу лет муниципальным   служащим с указанием мотивов отказа

Специалист не позднее десяти дней с момента получения пакета документов после рассмотрения заявления на комиссии по определению стажа и назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы готовит проект распоряжения Администрации об установление пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим при наличии у гражданина оснований для установления    пенсии   за выслугу лет,  либо проект распоряжения об отказе в  установлении  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при отсутствии у гражданина оснований.  

В случае отказа в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим, специалист готовит проект распоряжения об отказе в  установлении    пенсии за выслугу лет  муниципальным   служащим с указанием мотивов отказа.

Специалист направляет получателю муниципальной услуги уведомление о предоставлении ему муниципальной услуги, а в случае отказа - направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотива отказа.

Уведомление об отказе направляется гражданину не позднее пяти дней со дня принятия решения об отказе в установлении  пенсии за выслугу лет  муниципальным служащим. Все поступившие документы, которые были приложены к заявлению на  установление пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим, формируются в отказное дело, которое хранится в Администрации  пять лет.

3.5 Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим

Основанием для начала процедуры выплаты  пенсии  за выслугу лет муниципальным   служащим является принятие распоряжения Администрацией о назначении   пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим. 

Бухгалтер готовит проект распоряжения о размере и сроке выплаты  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. Бухгалтер формирует либо, при наличии, дополняет личное дело гражданина заявлением, документами и решением об установлении   пенсии за выслугу лет  муниципальным   служащим.

Бухгалтер в течение десяти дней с даты принятия распоряжения о выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим в порядке делопроизводства формирует выплатной документ и направляет его в кредитное учреждение, расположенное по месту жительства получателя, на указанный получателем пенсии за выслугу лет лицевой счет для осуществления выплаты.

Перечисление   пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим производится ежемесячно с 1 по 10 число каждого месяца.

3.6 Перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги

В случае перерасчета размера пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы новый размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим устанавливается распоряжением Администрации. Бухгалтер готовит проект распоряжения о перерасчете размера   пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим. 

При увеличении размера государственной пенсии, с учетом которой определен размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, соответственно на сумму такого увеличения уменьшается размер   пенсии за выслугу лет  муниципальным   служащим.

При уменьшении размера государственной пенсии размер   пенсии за выслугу лет  муниципальным   служащим соответственно увеличивается.

Перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим производится с даты изменения размера государственной пенсии.

Бухгалтер приобщает к личному делу получателя   пенсии за выслугу лет   копию распоряжения о перерасчете размера   пенсии за выслугу лет, решение комиссии по определению стажа и назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы. 

3.7 Приостановление выплаты   пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим

Основанием для начала процедуры приостановления выплаты пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим:

Бухгалтер в течение двух дней готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим.

Бухгалтер, в течение пяти дней с даты принятия решения приостанавливает выплату   пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим, приобщает указанное распоряжение к личному делу получателя. 

3.8 Восстановление выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим

Основанием для начала процедуры восстановления выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является устранение обстоятельств, указанных в пункте  3.7 настоящего  Регламента. 

Бухгалтер,  при устранении гражданином обстоятельств, в течение двух дней готовит проект распоряжения о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет  муниципальным   служащим.

Распоряжение о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет  муниципальным   служащим принимается Администрацией не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается бухгалтеру.

Бухгалтер, в течение пяти дней с даты принятия распоряжения о восстановлении выплаты   пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим восстанавливает выплату   пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим и приобщает указанное распоряжение к личному делу получателя.

3.9 Прекращение выплаты   пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим

Основанием для начала процедуры прекращения выплаты   пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим является: 

- выезд на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;

- смерть получателя.

Бухгалтер при выявлении указанных обстоятельств, готовит проект распоряжения о прекращении выплаты   пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим. 

Распоряжение о прекращении выплаты   пенсии за выслугу лет муниципальным   служащим принимается Администрацией  не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается  бухгалтеру.

Бухгалтер, в течение пяти дней с даты принятия распоряжения о прекращении выплаты   пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим прекращает выплату, приобщает распоряжение к личному делу получателя и формирует архивное дело.

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 за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и Администрации. Периодичность текущего контроля осуществляется не реже 1 раза в полугодие.

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей, обжалующих решения, действия (бездействие) должностных лиц.

В случае выявления по результатам проведенных проверок нарушений прав получателей рассматривается вопрос о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3 Проверки Администрации могут быть плановыми (осуществляться на основании планов проведения ревизий) и внеплановыми.

4.4  Проведение Администрацией проверок целевого расходования Центром бюджетных средств на предоставление муниципальной услуги осуществляется не реже одного раза в три года.

4.5  При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные вопросы (тематические проверки), вопросы по конкретному обращению заявителя.

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

4.6. 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 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/, в управление по надзору и контролю в сфере образования, в Администрацию.

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 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, 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 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  «Установление 

 пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим»

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ, СПРАВОЧНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ,

  АДРЕСА ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ ОРГАНИЗАЦИЙ И УЧРЕЖДЕНИЙ, 

ГРАФИК РАБОТЫ, ЗАДЕЙСТВОВАННЫХ

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

	Наименование
	Адрес
	 Телефон/факс:
	График работы

	 Администрация  Ельниковского муниципального района Республики Мордовии
	 431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, 

ул. Ленина, д.18
	  8(83444)2-60-52, 2-60-26; электронная почта: elnadm@mail.ru
	Понедельник -    
пятница 8.30 - 17.00
Обед: 12.30 - 14.00 

	 Государственное учреждение - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации  в Ельниковском муниципальном  районе Республики Мордовия
	431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, 

 пл. 1 Мая, д. 35
	  8(83444)2-13-06,

2-12-68;


	Понедельник -    
пятница 8.30 - 17.30
Обед: 13.00 - 14.00 

	 Акционерный коммерческий Сберегательный банк Российской Федерации Краснослободское отделение №4306 Дополнительный офис №4306/039
	431370, Республика Мордовия, Ельниковский район, с. Ельники, 

пл. 1 Мая, д. 30
	 8(83444)2-24-39, 2-10-37; электронная почта: sbankrm@moris.ru
	Понедельник -    
пятница 9.00 - 16.30
 без обеда 


 Приложение 2

  к Административному регламенту 

администрации Ельниковского муниципального района  

по предоставлению муниципальной услуги  «Установление 

 пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим»

Главе администрации  

Ельниковского муниципального района 

                                                         ____________________________________

                                                             (фамилия, инициалы главы администрации)                                                     

                                                                                     _________________________________________________

                                                                           (фамилия, имя, отчество заявителя)  

                                                                                      __________________________________________________

                                                                                                  (должность заявителя)

                                                                                       __________________________________________________

                                                                                         (домашний адрес, телефон)

заявление

         В соответствии с Законом Республики Мордовия  от 8 июня 1999 г.  N 30-З "О муниципальной службе в Республике Мордовия" прошу установить мне  пенсию за выслугу лет к назначенной пенсии ______________________________________.

                                                                                   (вид пенсии)

Трудовую пенсию по старости (инвалидности) получаю с __________________.

При замещении государственной или муниципальной должности на постоянной основе, должности государственной или муниципальной службы обязуюсь сообщить об этом  в течение 5 дней со дня заключения трудового договора.

Приложение: паспорт, трудовая книжка, справка о плановом денежном содержании, справка о трудовой пенсии по старости (инвалидности), расчет муниципального стажа муниципального служащего, военный билет (для проходивших военную службу)

"___" _________________ _______ г.                    _____________________

                                                                                        (подпись заявителя)

Приложение 3

к Административному регламенту 

администрации Ельниковского муниципального района  

по предоставлению муниципальной услуги  «Установление 

 пенсии за выслугу лет   муниципальным   служащим»

БЛОК-СХЕМА

Административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги  
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Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов
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15. Постановление администрации Ельниковского муниципального района  от 30.01.2013 № 46 «О внесении изменений в постановление  администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия № 619 от 12.11.2012»

         В соответствии с   пунктом 2 Решения Совета депутатов Ельниковского муниципального района от 24 октября 2008 г. № 84 «Об основах организации оплаты труда работников муниципальных учреждений» администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в –

л я е т:
          
1. Внести в постановление администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия № 619 от 12 ноября 2012 г. «Об утверждении примерного положения об оплате труда работников муниципальных учреждений образования Ельниковского муниципального района Республики Мордовия» изменения, изложив п.п. 2, 3 в новой редакции:

          
 «2.  Увеличить стоимость бюджетной образовательной услуги в МОУ «Лицей» с 1 сентября 2012 года на 29,3 %.»;

«3. Утвердить стоимость бюджетной образовательной услуги в МОУ «Лицей» с 1 сентября 2012 года в размере  6,04 руб.».
2. Настоящее постановление вступает в силу  с момента официального опубликования и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 сентября 2012 года. 

Глава  администрации Ельниковского муниципального района                                            Т.Г. Гулькина
16. Постановление администрации Ельниковского муниципального района  от 04.02.2013 № 51 «О внесении изменений в постановление  администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия № 619 от 12.11.2012»

В соответствии с   пунктом 2 Решения Совета депутатов Ельниковского муниципального района от 24 октября 2008 г. № 84 «Об основах организации оплаты труда работников муниципальных учреждений» администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:
         
1.  Внести в постановление администрации Ельниковского муниципального района Республики Мордовия № 619 от 12 ноября 2012 г. «Об утверждении примерного положения об оплате труда работников муниципальных учреждений образования Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»,  с изменениями, внесенными постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 30.01.2013  № 46 изменения,  изложив п.п.  2, 3 в новой редакции:

           
«2.  Увеличить стоимость бюджетной образовательной услуги в МОУ «Лицей» с 1 октября 2012 года на 6 %.»;

«3. Утвердить стоимость бюджетной образовательной услуги в МОУ «Лицей» с 1 октября 2012 года в размере  6,4 руб.».
2. Настоящее постановление вступает в силу  с момента официального опубликования и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 октября 2012 года. 

Глава  администрации Ельниковского муниципального района                                             Т.Г. Гулькина
17. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 06.02.2013  № 54 «Об      утверждении      Административного       регламента администрации     Ельниковского муниципального района по предоставлению  муниципальной  услуги   по принятию документов,    а также    выдаче решений о переводе или об отказе   в   переводе    жилого    помещения   в нежилое или нежилого   помещения   в жилое помещение на территории Ельниковского муниципального района»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,   постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в отделе по строительству, архитектуре и ЖКХ 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 принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Ельниковского муниципального района.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ельниковского муниципального района – Болзина Н.И.

 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 06.02.2013  № 54 

Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории 
Ельниковского муниципального района

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 принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Ельниковского муниципального района (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц, сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, использование согласований между структурными подразделениями администрации Ельниковского муниципального района при предоставлении муниципальной  услуги  без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; осуществления отдельных административных процедур  (действий)   в электронной форме.

1.1.2. Целью предоставления муниципальной услуги является получение заявителем документа установленного образца,  утвержденного постановлением  Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 – форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются: российские  или иностранные юридические лица, граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства, являющиеся собственниками  переводимого помещения или их уполномоченные представители.

1.2.2. Интересы заявителей могут представлять:

- юридические лица - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;

- лица, обладающие доверенностью, выданной юридическим лицом в установленном порядке;

- физические лица - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя;

- законные представители физического лица (законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 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).

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2.  Требования к порядку предоставления государственной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Ельниковского муниципального района.

2.1.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение - документа установленного образца,  утвержденного постановлением  Правительства РФ от 10.08.2005 № 502;

- мотивированный отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (в письменном виде).

2.1.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на строительство с учетом необходимых межведомственных запросов.

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.

При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является:

в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

в случае поступления обращения по почте – дата поступления письма в уполномоченный орган;

в случае поступления обращения в электронном виде – дата регистрации обращения в уполномоченном органе.

Подраздел 2.  Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется: отделом строительства, архитектуры и ЖКХ и отделом по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района (далее - отделы) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. или через многофункциональный центр (далее МУ «МФЦ»)  (431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Королева, д.26). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Ельниковского муниципального района осуществляет межведомственное взаимодействие с ФНС России, Росреестром  и другими ОМСУ.

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

- Конституции Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

        - Жилищного кодекса Российской Федерации (введен в действие Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской федерации»);

- Гражданского кодекса Российской Федерации (введен в действие Федеральными законами от 30.11.1994 № 52-ФЗ «О введении в действие части первой Гражданского кодекса Российской федерации»; от 26.01.1996 № 15 ФЗ «О введении в действие части второй Гражданского кодекса Российской федерации» от 26.11.2001 № 147-ФЗ «О введении в действие части третьей Гражданского кодекса Российской федерации»; от 18.12.2006 № 231-ФЗ «О введении в действие части четвертой Гражданского кодекса Российской федерации»);

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

  - Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устава Ельниковского муниципального района;

- настоящим административным регламентом.

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

- по телефону: (8-834-44) 2-10-00, 2-60-15  

- 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.

2.4.2. 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.

2.4.3. 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. 

2.4.4. 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).

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.

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 представляются 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.

2.4.5. 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)".

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Заявитель предъявляет следующие документы:

- заявление о выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (Приложение 1);

- документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на недвижимое имущество, если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

- план переводимого помещения с его техническим описанием;

- технический паспорт/план на помещение (если переводимое помещение является жилым);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или перепланировки (реконструкции) переводимого помещения:

в соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции;

в соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие  всех собственников помещений в многоквартирном доме.

- копия документа, подтверждающего личность заявителя – гражданина.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и  информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставлением муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов     подписанных    электронной     подписью   в    соответствии     с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и ФЗ № 210.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ №210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ №210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

Копии всех прилагаемых к заявлению документов, за исключением копий документов, верность которых засвидетельствована в нотариальном порядке, предоставляются с подлинниками, которые после проведения сверки возвращаются заявителю.

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 предоставить данные документы самостоятельно):

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

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

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:

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

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

- 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 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 соответствии с пунктами 1, 2 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалисты, уполномоченные в предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Ельниковского муниципального района, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (с 1 июля 2011 года).

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).

Если заявитель настаивает на том, чтобы документы были приняты и зарегистрированы, то специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в расписке о принятии документов ставит отметку о нарушении в оформлении и других нарушениях. Данный факт является причиной в отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, что соответствующим образом в письменном виде разъясняется и направляется заявителю почтой.

2.6.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

- непредставления определенных пунктом 2.5.1. подраздела 5 раздела 2  документов настоящего административного регламента;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения:

перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не допускается,  если помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение,  являются жилыми;

перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

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

2.6.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

 письменного заявления заявителя или представителя заявителя о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

 решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

 выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги передается заявителю лично или направляется заявителю иным способом, указанном в заявлении, в течение трех рабочих дней после регистрации в приемной администрации Ельниковского муниципального района.         

 Уведомление  должно  содержать  рекомендации  о  том,   что   необходимо сделать, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.

 В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается на срок устранения препятствий, возникших при отказе в приеме документов при  предоставлении муниципальной услуги.

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

Требования к оборудованию мест оказания муниципальной  услуги.

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. 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.

2.8.4. 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.
3.1.1.  Последовательность административных действий.

Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов; 

- рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта постановления о переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение; 

- выдача заявителю уведомления либо мотивированного отказа. 

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 3.

- Прием и регистрация документов.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту МУ «МФЦ» или специалисту отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Ельниковского муниципального района заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами). 

Специалист МУ «МФЦ» или специалист отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Ельниковского муниципального района, 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;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (оригиналы после процедуры сравнения с копиями возвращаются);

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.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, 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.

Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 25 минут.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись в журнал приёма документов в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. 

В журнале указывается следующая информация: 

порядковый номер записи; 

дата поступления документов; 

данные о заявителе; 

предмет обращения; 

перечень представленных заявителем документов; 

срок рассмотрения обращения. 

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления (Приложение 2).

В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

После регистрации заявления специалист МУ «МФЦ» формирует почту из обращений и направляет в этот же день после регистрации в администрацию Ельниковского муниципального района.

Далее документы передаются в структурное подразделение администрации – отдел строительства, архитектуры и ЖКХ. Специалист отдела строительства,  архитектуры и ЖКХ  проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представление неполного комплекта документов, специалист отдела архитектуры в течение трех дней готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний и отправляет уведомление почтой. При этом срок рассмотрения поступившего заявления приостанавливается. В случае если замечания не устранены в течение 15 дней со дня отправки уведомления заявителю, специалист отдела строительства, архитектуры и ЖКХ в течение 3 дней готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района, курирующим предоставление муниципальной услуги, руководителем структурного подразделения. Письма готовятся на бланке администрации Ельниковского муниципального района.

Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта постановления о переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение:

специалист, уполномоченный в регистрации заявления и документов, полученных от заявителя, ведет доукомплектование пакета необходимых документов, осуществляя межведомственное взаимодействие. И передает сформированное дело секретарю межведомственной комиссии. Общий срок доукомплектования пакета документов не может превышать 5 рабочих дней.

Секретарь межведомственной комиссии передает заявление и документы на рассмотрение межведомственной комиссии. 

Секретарь комиссии:

- до заседания комиссии готовит материалы и знакомит членов комиссии с вопросами, выносимыми на рассмотрение комиссии;

- ведет протоколы заседаний комиссии, делает выписки из протоколов;

- не позднее семи дней с момента рассмотрения вопросов перевода помещения из жилого в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на комиссии, готовит проект постановления администрации Ельниковского муниципального района о  переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- после подписания постановления администрации Ельниковского муниципального района о  переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение готовит уведомление о  переводе или отказе в переводе жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе, в котором указываются причины отказа в предоставление муниципальной услуги.

- выдает заявителю уведомления либо мотивированный отказ.

В течение трех рабочих дней  после регистрации постановления администрации Ельниковского муниципального района о переводе или отказе в переводе жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, данное постановление и уведомление о  переводе или отказе в переводе жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение специалист отдела строительства, архитектуры и ЖКХ выдает заявителю лично (если заявитель обратился в администрацию для оказания муниципальной услуги) или отправляет специалисту МУ «МФЦ».

Постановление и уведомление о переводе или отказе в переводе жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение в течение 3-х рабочих дней выдаются заявителю через сотрудника МУ «МФЦ» при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо его законному представителю.

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

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района, курирующего вопросы строительства.

4.1.2. 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.

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

4.1.4. 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).

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

4.1.6. 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

4.2.1. 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

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

5.1.2. 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.

5.1.3. 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.

5.1.4.  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

5.2.1. 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.

5.2.2. 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.

5.2.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.1.3. 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.

5.2.4. 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.

5.2.5. 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.

5.2.6. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 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.

5.2.7. 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.

5.2.8.  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.

 5.2.9. 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.

5.2.10. 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.

5.2.11. 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.

5.2.12. 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.

5.2.13. 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.

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

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

5.2.16. 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 принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Ельниковского муниципального района

Главе администрации ___________________ 
Ельниковского муниципального района
_____________________________________ 
З А Я В Л Е Н И Е 

о переводе помещения 

от ________________________________________________________________________________ 

Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; 

__________________________________________________________________________________ 

Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению______________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________ 

для юридического лица указать: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 

__________________________________________________________________________________ 

телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, 

______________________________________________________________________________________ 

с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия __________________________________________________________________________________________________ 

Место нахождения помещения: индекс ________________, Республика Мордовия, Ельниковский район __________________________________________________________________________________ 

(указать полный адрес: населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж) 

__________________________________________________________________________________. 

Прошу осуществить перевод __________________помещения в _____________________помещение, 

(жилого, нежилого) (нежилое, жилое) 

принадлежащего на основании _______________________________________________________ 

(указать основание возникновения права) 

_________________________________________________________________________________,в целях использования помещения в качестве ___________________________________________. 

(указать вид использования помещения) 

Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется (не требуется) проведение (ненужное зачеркнуть) 

работ ____________________________________________________________________________. 

(по перепланировке, переустройству, иные работы) 

Указанное помещение не используется мною или иными гражданами в качестве места постоянного проживания, право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких- либо лиц. 

При необходимости проведения перепланировки, и (или) переустройства переводимого помещения, и (или) иных работ, для обеспечения использования помещения в качестве жилого (нежилого) помещения обязуюсь: 

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с оформленным в установленном порядке проектом; 

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц уполномоченных органов для проверки хода работ; 

- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ:_______________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

(указать срок производства ремонтно-строительных работ с________по _______и режим производства ремонтно-строительных работ с________до________часов в________________дни) 

Подпись лица, подавшего заявление: 

«____»_____________ 20___ г. __________________ __________________________ 

                          (дата)                                                 (подпись)                   (расшифровка подписи заявителя) 

Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Ельниковского муниципального района

РАСПИСКА 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги 

по принятию документов, а также выдаче решений о переводе 
или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое
 или нежилого помещения в жилое помещение 
на территории Ельниковского муниципального района
Заявителем: Ф.И.О.________________________________________________________________

Представлены следующие документы:

	№
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


О чем «____» __________ 20___г. в книгу учета входящих документов внесена запись № ______

Общий срок оказания муниципальной услуги составляет 45 дней.

Документы принял: ________________ /____________________Ф.И.О.

                                                (подпись) 

Приложение 3

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе  жилого  помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Ельниковского муниципального района

Блок-схема оказания муниципальной услуги

1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
[image: image1.emf]Личное обращение Заявителя за получением консультации

Выяснение цели обращения Заявителя

Предмет 

обращения в рамках 

компетенции специалиста, 

ответственного за 

консультирование 

Заявителей?

да

нет

Предоставление информации об условиях и 

порядке получения муниципальной услуги;

вручение Заявителю Перечня документов, 

необходимых для получения услуги; разъяснение 

требований к ним

Разъяснение, к какому специалистуоргана 

местного самоуправления, либо в какой орган 

исполнительной власти (организацию) следует 

обратиться Заявителю по интересующему  

вопросу

Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, 

адреса, внесение записи о предоставленной консультации в 

информационную базу


2.  Прием и регистрация заявления и документов
[image: image2.emf]Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, 

установленному Административным регламентом 

Выяснение предмета обращения Заявителя

Предмет обращения 

в рамках компетенции 

специалиста органа местного 

самоуправления?

да

нет

Установление личности Заявителя (проверка 

документов, удостоверяющих личность и/или 

полномочий законного представителя)

Проведение первичной проверки представленных 

документов на предмет соответствия установленным 

требованиям

Выдача Заявителю Перечня 

документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги

Информирование Заявителя о сроке оказания услуги

Документы 

соответствуют

установленным 

требованиям?

Консультирование по перечню и качеству 

предоставленных документов, указание 

недостатков в оформлении документов

да

нет

Разъяснение, к какому специалистуоргана местного 

самоуправления, либо в какой орган исполнительной 

власти (организацию) следует обратиться Заявителю 

по интересующему  вопросу

Прием документов: оформление заявления, копирование 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

документов (сверка представленных Заявителем копий 

документов с оригиналами)

Заявитель 

настаивает на приеме 

документов?

нет

да

Оформление Расписки (Перечня представленных 

Заявителем документов) и передача ее Заявителю

Внесение в Журнал регистрации документов сведений:

о приеме (регистрации) заявления и документов;

о способе получения Заявителем результата услуги;

о способе информирования Заявителя


3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


[image: image3.emf]Поступление пакета документов в структурное 

подразделение органа местного самоуправления, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги

Рассмотрение заявления и документов, полученных от 

заявителя, определение должностного лица, 

ответственного за правовой анализ документов и 

подготовку проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги

Проведение правового анализа документов

Получение информации, необходимой для принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги из 

органов и организаций, участвующих в процессе 

предоставлении муниципальной услуги

Подготовка и направление информационного письма об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю 

по каналам почтовой связи

Направление проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

на подпись руководителю органа местного 

самоуправления

Организация межведомственного взаимодействия: 

подготовка и направление в установленном порядке 

информационных запросов в органы и организации, 

участвующие в процессе предоставления муниципальной 

услуги

Руководитель структурного 

подразделения

Ответственное должностное лицо

Необходимо получение 

информации из других органов и 

организаций?

да

нет

Принято положительное 

решение о предоставлении 

муниципальной услуги?

нет

да

Передача Решения о предоставлении муниципальной 

услуги, а также иных документов, предназначенных для 

выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному 

за выдачу результата предоставления муниципальной 

услуги

Подготовка проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

и передача для рассмотрения руководителю структурного 

подразделения

Руководитель структурного 

подразделения

Рассмотрение проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)


4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю


18. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 11.02.2013  № 60 «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по исполнению муниципальной функции предоставления поддержки субъектам  малого  и среднего     предпринимательства       в     рамках реализации муниципальных программ»
В соответствии с Федеральным законом от 24 июня 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Федеральным    законом   от  06  октября  2003  г.  № 131-ФЗ    «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Ельниковского муниципального района 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 исполнению муниципальной функции предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ. 

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

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                         Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 11.02.2013  № 60
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Ельниковского муниципального района по исполнению муниципальной функции предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства  в рамках реализации муниципальных программ

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

Административный регламент по исполнению муниципальной функции предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения муниципальной функции по содействию развитию субъектов малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе (далее – муниципальная функция), определяет  порядок, сроки  и  последовательность действий (административных процедур)  администрации Ельниковского муниципального района при исполнении муниципальной функции. 

1.2. Наименование органа местного самоуправления,  исполняющего муниципальную функцию

1.2.1. Предоставление муниципальной функции осуществляет администрация Ельниковского муниципального района (далее Администрация). 

1.2.2. Исполнение муниципальной функции осуществляют специалисты экономического управления администрации Ельниковского муниципального района (далее –  Управление).

 1.2.3. В процессе исполнения муниципальной функции Управление взаимодействует с:

- финансовым управлением администрации Ельниковского муниципального района;

- юридическим отделом администрации Ельниковского муниципального района;

- управлением по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района;

- управлением делами администрации Ельниковского муниципального района;

- управлением по работе с отраслями АПК и ЛПХ граждан администрации Ельниковского муниципального района;

- отделом строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Ельниковского муниципального района;

- архивной службой администрации Ельниковского муниципального района;

- субъектами малого и среднего предпринимательства, организациями инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, общественными объединениями предпринимателей, другими организациями независимо от организационно-правовых форм и форм собственности.

К оказанию консультационной, организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства могут быть привлечены научные организации, консультационные и аудиторские фирмы, специализированные центры и другие организации. Привлечение вышеназванных организаций для оказания консультационной, организационной поддержки осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Муниципальная функция осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (Российская газета, 1993, № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (Российская газета, 1994 г., № 238-239);

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

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209 - ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

-Указом Президента Российской Федерации от 15.05.2008 № 797 «О неотложных мерах по ликвидации административных ограничений при осуществлении предпринимательской деятельности»;

- Федеральным законом от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Постановлением Правительства Республики Мордовия от 20.12.2010 № 498 «О Комплексной программе развития и государственной поддержки малого предпринимательства в Республике Мордовия на 2011 - 2015 годы»;

- Постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 26.01.2012 № 31 «Об утверждении Муниципальной целевой программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе на 2012-2016 годы»;

- Решением Совета депутатов Ельниковского муниципального района от 14.07.2010 № 239 «Об утверждении Правил 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»;


- Постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 29.06.2012 №  374  «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием-передача (изъятие) имущества из хозяйственного ведения или оперативного управления»;

- Постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 №456 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка»;

- Постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 №449 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка с предварительным согласованием места размещения объектов»;

- Постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 №450 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и на которых расположены здания, строения, сооружения»;

- Постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 №455 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении   строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов   капитального строительства»»

- Постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 №457 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  разрешений на строительство при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства»;

- Постановлением администрации Ельниковского муниципального района от 15.08.2011 №458 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и администрации Ельниковского муниципального района.

1.4. Результат исполнения муниципальной функции

Конечными результатами муниципальной функции является:


Совершенствование системы поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в соответствии с мероприятиями в рамках реализации  Комплексной программы развития и государственной поддержки малого предпринимательства в Республике Мордовия на 2011 - 2015 годы и Муниципальной целевой программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе на 2012-2016 годы. 

1.5. Порядок информирования о муниципальной функции.

1.5.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Ельниковского муниципального района.

Сведения о месте нахождения администрации Ельниковского муниципального района, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, графике работы размещаются на официальном Интернет-сайте администрации Ельниковского муниципального района elniki.e-mordovia.ru.

Адрес экономического управления администрации Ельниковского муниципального района: 4331370, Республика Мордовия, с. Ельники, ул. Ленина, д. 18. 

Телефон Управления: 8 (883444) 2-60-32, адрес электронной почты: eceln@mail.ru.

Режим работы Управления:

понедельник - пятница, с 8.30 - 17.00 ч., перерыв на обед с 12.30 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

1.5.2. Информирование проводится в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции обеспечивается Управлением (далее специалисты Управления), лично и по телефону.

При ответе на телефонные звонки  специалист Управления, сняв трубку, должен:

назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность;

предложить субъекту малого и среднего предпринимательства представиться и  изложить суть вопроса. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут.

Специалисты Управления при общении с субъектами предпринимательства (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к субъекту малого и среднего предпринимательства, не унижая его чести и достоинства.

Устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать  параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги специалист Управления, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалисты Управления, осуществляющие устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий исполнения муниципальной функции, прямо или косвенно влияющих на индивидуальные решения субъектов малого и среднего предпринимательства.

Специалист Управления, осуществляющий  индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, может предложить субъекту малого и среднего предпринимательства обратиться за необходимой информацией о порядке исполнения муниципальной функции в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения муниципальной функции при обращении субъекта малого и среднего предпринимательства в администрацию Ельниковского муниципального района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или путём размещения на сайте.

При коллективном обращении субъектов малого и среднего предпринимательства в администрацию Ельниковского муниципального района письменное информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещения на сайте в адрес субъекта малого и среднего предпринимательства, указанного в обращении, если не указан иной адрес.

Публичное информирование субъекта малого и среднего  предпринимательства о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения информации на официальном  сайте администрации Ельниковского муниципального района.

При информировании в письменной форме на основании письменных обращений заявителей ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента  поступления письменного обращения.

При осуществлении консультирования заявителя по телефону или при личном обращении специалисты Управления дополнительно представляют информацию по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для  предоставления поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства, комплектность (достаточность) представленных документов;

- требования к оформлению документов, прилагаемых к обращению на получение поддержки;

- место размещения на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района материалов по оказанию поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

1.5.3. Сроки исполнения муниципальной функции.

Срок исполнения муниципальной функции 30 календарных дней в части рассмотрения обращений субъектов малого и среднего  предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития и поддержки малого и среднего предпринимательства.

1.5.4. Перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении муниципальной функции:

для приостановления предоставления муниципальной функции:  

- выявление неполноты сведений, указанных заявителем в обращении, и (или) непредставление в полном объеме документов, подтверждающих соответствие заявителя общим условиям, предъявляемым к субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства при предоставлении поддержки, определенным муниципальной программой развития и поддержки малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе;

для отказа в исполнении муниципальной функции: 

- обращение подано ненадлежащим лицом (заявитель не является субъектом малого или среднего предпринимательства в соответствии с критериями Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», не зарегистрирован в установленном порядке, осуществляет деятельность не на территории Ельниковского муниципального района);

- наличие у заявителя задолженности по платежам в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды, по заработной плате перед работниками;

- нахождение заявителя в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства;

- представление документов по форме, содержанию или комплектности, не соответствующих требованиям действующего законодательства;

- выявление фактов предоставления недостоверных сведений;

- непредставление в течение 30 календарных дней недостающих сведений и (или) документов.

1.5.5. Перечень необходимых документов для  исполнения муниципальной функции:

-обращение (заявление) о предоставлении конкретного вида поддержки, в свободной форме, с указанием полных реквизитов заявителя, с датой заполнения;

-документы, подтверждающие полномочия лица, имеющего право без

доверенности действовать от имени юридического лица, или копии документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя.

-копия выписки из единого государственного реестра юридических

лиц или единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученная не позднее, чем за два месяца до даты подачи обращения;

-справка налогового органа на последнюю отчетную дату об отсутствии задолженности по платежам во все уровни бюджета и внебюджетные фонды;

-справка, заверенная заявителем, об уровне среднемесячной заработной платы работников и об отсутствии просроченной задолженности по заработной плате по состоянию на первое число месяца, в котором подано обращение;

-иные документы в зависимости от форм поддержки, предусмотренные муниципальными правовыми актами Ельниковского муниципального района.

1.5.6. Субъект малого и среднего предпринимательства в течение  пяти дней со дня принятия решения письменно информируется о предоставлении поддержки или об отказе в предоставлении поддержки (с указанием причины  отказа).

II. Административные процедуры

2.1. Последовательность административных действий (процедур)

2.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- формирование муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства;

- реализация муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства;

- повышение инвестиционной привлекательности Ельниковского муниципального района, поддержка и сопровождение инвестиционной и инновационной деятельности субъектов малого и среднего бизнеса на территории района;

- рассмотрение обращений субъектов малого и среднего предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства.

2.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок – схеме, представленной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.2. Формирование муниципальной программы

2.2.1. Основанием для начала действия является постановление администрации Ельниковского муниципального района о разработке программы.

2.2.2. При исполнении данной административной процедуры осуществляются следующие действия:

- изучение и анализ опыта других районов в сфере развития  предпринимательства; 

- анализ статистических и других информационно-аналитических материалов о состоянии и динамике развития малого и среднего предпринимательства  в Ельниковском муниципальном районе;

- определение перспективных направлений развития и приоритетных видов деятельности в сфере малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе;

- разработка мероприятий по реализации видов поддержки малого и среднего предпринимательства, а также по формированию инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства;

- определение критериев реализации мероприятий, оценка ожидаемых результатов выполнения программы;

-  разработка текста программы;
- утверждение программы в соответствии с Порядком принятия решений о разработке долгосрочных муниципальных целевых программ, их формирования и реализации.

2.3. Реализация программы развития малого и среднего предпринимательства

2.3.1. Основанием для начала действия является утверждение программы развития малого и среднего предпринимательства.

2.3.2. При исполнении данной административной процедуры осуществляются следующие действия:

- проведение мероприятий по направлению «Развитие инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства»;

- проведение мероприятий  по направлению «Информационное, консультационное, имущественное обеспечение поддержки малого и среднего предпринимательства, повышение квалификации кадров»;

- проведение мероприятий  по направлению «Формирование благоприятной социальной среды для развития малого  и среднего предпринимательства».

2.3.3. Контроль за ходом реализации программы осуществляет экономическое управление администрации Ельниковского муниципального района. Срок контроля - период реализации программы.

2.3.4. Об исполнении мероприятий программы ежеквартально и по итогам года составляется  аналитическая записка.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать периода  реализации программы.

2.4. Рассмотрение обращений субъектов малого и среднего предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации муниципальных  целевых программ  развития малого и среднего предпринимательства

2.4.1. По рассмотрению обращений субъектов малого и среднего  предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации  муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства осуществляется:

1) консультирование по вопросам предоставления поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства.

Информация по иным вопросам представляется администрацией Ельниковского муниципального района в письменной форме на основании соответствующего письменного заявления.

2) Описание заявителей:

-субъекты малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные и (или) осуществляющие свою деятельность на территории Ельниковского муниципального района, отвечающие условиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

-организации инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

-физические и юридические лица, заинтересованные в развитии малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе.

3) прием заявления и прилагаемых к нему документов.

Заявитель направляет в Администрацию Ельниковского муниципального района через экономическое управление администрации (в перспективе - через «Многофункциональный центр») заявление и пакет документов, указанных в пункте 1.5.5. настоящего  Административного  регламента.

Срок рассмотрения  заявления не может превышать 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

4) проверка представленных документов.

Ответственный исполнитель по заявлению:

- устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя;

- выявляет предмет обращения (конкретная форма поддержки, на которую претендует заявитель);

- проверяет наличие необходимых документов;

- проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям;

- осуществляет проверку представленных к обращению копий документов на их соответствие оригиналам;

- в случае необходимости запрашивает дополнительные документы, для уточнения или решения вопросов, возникающих при подготовке заключения к рассмотрению обращения заявителя.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов,  несоответствия представленных документов, установленным требованиям, ответственный исполнитель уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения обращения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Общий максимальный срок выполнения действий по проверке  представленных документов составляет 30 минут.

2.4.2. Результат  выполнения административных действий  фиксируется   на бумажных и (или) электронных носителях в виде правовых актов  Администрации Ельниковского муниципального района,  информаций,  аналитических материалов, заключений, отчетов, обращений, писем, справок.

III. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

3.1. Первый заместитель Главы администрации Ельниковского муниципального района организует контроль за исполнением муниципальной функции в целом. 

3.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется должностным лицом - Заместителем Главы администрации, начальником экономического управления администрации Ельниковского муниципального района.

3.3. Персональная ответственность специалистов Управления закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

3.4. Текущий контроль осуществляется ежемесячно путем проведения анализа по обращениям субъектов малого и среднего предпринимательства и  проверок соблюдения и исполнения ответственными исполнителями положений Административного регламента.

3.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов и должностных лиц администрации Ельниковского муниципального района. 

3.6. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

IV. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

4.1. При досудебном обжаловании субъекты малого и среднего предпринимательства (далее – заявители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции (далее - обращение), письменно в адрес Главы администрации Ельниковского муниципального района.

4.2.Предметом досудебного обжалования могут быть:


- действия (бездействия) должностных лиц, в результате которых нарушаются сроки исполнения действий в рамках административных процедур;


- решение об отказе в принятии документов субъектов малого и среднего предпринимательства для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной поддержки;


- решение об отказе в предоставлении муниципальной поддержки. 

4.3. При обращении заявителей устно к Главе администрации Ельниковского муниципального района или к заместителю Главы администрации Ельниковского муниципального района, курирующего предоставление муниципальной функции, ответ на обращение с согласия заявителей может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Должностные лица Администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации Ельниковского муниципального района, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 4.1. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.

4.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).
4.5. 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.

4.6. 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.

4.7. 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.

4.8. 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.

4.9.  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.

4.10. 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.

4.11. 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.

4.12.  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.

 4.13. 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.

4.14. 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.

4.15. 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.

4.16. 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.

4.17. 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.

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

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

4.20. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в судебном порядке в течение 3 месяцев, со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление подается в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. Если действия (бездействие), решения затрагивают права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской деятельности, то заявление может быть подано в Арбитражный суд в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

	Приложение  1

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ


Блок – схема исполнения муниципальной функции по содействию развитию субъектов малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе

1. 1. Условные обозначения

Начало или завершение административной процедуры



Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы



1.Блок-схема административной процедуры 

«Формирование муниципальной программы»

















2.Блок-схема административной процедуры

«Реализация муниципальной программы»











2.Блок-схема административной процедуры «Рассмотрение обращений субъектов малого и среднего предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации муниципальных  целевых программ  развития малого и среднего предпринимательства











	Приложение  2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ



ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

администрации Ельниковского муниципального района 

                                             _______________________________________________________________________

(Наименование подразделения администрации Ельниковского муниципального района)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

_______________________________________________________________________

                                                       (Фамилия, Имя, Отчество)

Исх. от _____________ N ____

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица___________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _______________________________________________________________________

                                                                  (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_______________________________________________________________________ (наименование подразделения или должность, ФИО должностного лица )

* существо жалобы:

________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  несогласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
	Приложение  3

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района  по исполнению муниципальной функции предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ



ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) _____________________________________________________________________

(Наименование подразделения администрации Ельниковского муниципального района)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

________________________________________________________________________

                                                     (Фамилия, Имя, Отчество)

Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой 

_______________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________

________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ______________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _____________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________

________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _____________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия) принявшего решение по жалобе)

19. Постановление администрации Ельниковского муниципального района   от 11.02.2013  № 61 «О  внесении  дополнений  в   постановление главы     администрации   Ельниковского муниципального района от 9.10.2008 № 372»

Администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия  п о с т а н о в л я е т:

     
1. Внести в Положение об установлении соотношения должностных окладов руководителей к средней заработной плате работников, относящихся к основному персоналу возглавляемых ими муниципальных учреждений культуры, утвержденное постановлением главы администрации Ельниковского муниципального района от 29.10.2008 № 372 «Об утверждении Положения об установлении соотношения должностных окладов руководителей  к средней заработной плате работников, относящихся к основному персоналу возглавляемых ими муниципальных учреждений культуры» следующие дополнения:

      
абзац десятый изложить в следующей редакции:

     
«Согласно объёмным показателям деятельности учреждений культуры для руководителей учреждений культуры устанавливаются соответствующие коэффициенты кратности:

	Наименование  учреждения
	Группа оплаты труда
	Коэффициент кратности

	Муниципальное учреждение «Ельниковский историко-краеведческий музей»
	4
	0,89

	Муниципальное учреждение  «Ельниковский Районный Дом культуры»
	4
	0,81

	Муниципальное учреждение   «Ельниковская центральная библиотека»
	4
	1,115

	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей    «Ельниковская детская музыкальная школа»
	4
	0,96


            2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 января 2013 года.

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                         Т.Г. Гулькина

Печатное средство  массовой 
информации Ельниковского муниципального района

 «Муниципальный вестник» № 3 от  11.02.2013
Учредитель: Совет депутатов Ельниковского муниципального района

Администрация Ельниковского муниципального района

431370, с. Ельники,  ул. Ленина, д. 18












































































проведение мероприятий  по направлению «Финансовая поддержка малого и среднего предпринимательства»








Принятие решения о предоставлении поддержки или об отказе                                                               





завершение процедуры по рассмотрению обращений субъектов малого и среднего предпринимательства





проверка представленных документов





прием заявления и прилагаемых к нему документов





консультирование по вопросам предоставления поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства.








Начало процедуры по рассмотрению обращений субъектов малого и среднего предпринимательства





Аналитическая записка  об исполнении мероприятий муниципальной программы











проведение мероприятий  по направлению «Имущественная поддержка»








проведение мероприятий  п направлению «Поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства в области подготовки, переподготовки и повышения квалификации»








проведение мероприятий  по направлению «Формирование благоприятной социальной среды общественного климата и условий для развития малого  и среднего предпринимательства»








проведение мероприятий  по направлению «Информационное, консультационное, имущественное обеспечение поддержки малого и среднего предпринимательства»








проведение мероприятий  по направлению «Развитие инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства»








Начало процедуры реализация программы





Муниципальная программа развития малого и среднего предпринимательства





Утверждение программы





разработка текста программы








определение критериев реализации мероприятий, оценка ожидаемых результатов выполнения программы








разработка мероприятий по реализации видов  поддержки малого и среднего предпринимательства, а  также по формированию инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства








определение перспективных направлений развития и приоритетных видов деятельности в сфере малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе








анализ статистических и других информационно-аналитических материалов о состоянии и динамике развития малого и среднего предпринимательства в Ельниковском муниципальном районе





Изучение и анализ опыта других городов в сфере развития предпринимательства








Начало процедуры формирования программы
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Завершение предоставления муниципальной услуги





выплата   пенсии за выслугу лет   муниципальным служащим





перерасчет назначенной 


 пенсии за выслугу лет муниципальным служащим


  





приостановление выплаты  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим          





восстановление выплаты  пенсии за выслугу лет   муниципальным служащим          





прекращение выплаты   пенсии за выслугу лет   муниципальным служащим                





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлениИ  муниципальной услуги








Основания для предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги





Прием документов на предоставление муниципальной услуги





Наличие всех необходимых


документов





Обращение получателя
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Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги (расписывается в Журнале учета выдачи документов)


Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю 


Обращение Заявителя с целью получения результата предоставления муниципальной услуги


Уточнение данных Заявителя, проверка документов, удостоверяющих личность Заявителя



