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РАЗДЕЛ ВТОРОЙ

 20. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 21.02.2013 №87 «О     внесении     изменений в  Административный регламент  администрации  Ельниковского  муниципального  района по   предоставлению муниципальной  услуги  «Выдача    разрешений на установку рекламных конструкций»»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в юридическом отделе администрации Ельниковского муниципального района, создания комфортных условий участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги, администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия  п о с т а н о в л я е т:

         1. Внести в Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций», утвержденный 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»», изменения, изложив его в новой редакции.
         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить заместителя главы администрации Ельниковского муниципального района – Н.И. Болзина. 

         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 15.08.2011  № 458
(в редакции постановления администрации Ельниковского муниципального района от 21.02. 2013  № 87)

Административный регламент

администрации Ельниковского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций (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.

Административный регламент регулирует вопросы распространения наружной рекламы с использованием щитов, стендов, строительных сеток, перетяжек, электронных табло, воздушных шаров, аэростатов и иных технических средств стабильного территориального размещения (далее - рекламных конструкций), монтируемых и располагаемых на внешних стенах, крышах и иных конструктивных элементах зданий, строений, сооружений или вне их, а также остановочных пунктов движения общественного транспорта осуществляется владельцем рекламной конструкции, являющимся рекламораспространителем, с соблюдением требований настоящего административного регламента. 

1.1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется: отделом строительства, архитектуры и ЖКХ и отделом по земельным отношениям администрации Ельниковского муниципального района (далее - отдел) по адресу: 431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники, ул. Ленина, д.18. 

1.1.3. Предоставление муниципальной услуги предусматривает:

- заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, право государственной собственности на который не разграничено, земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящимся в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района;  

- выдачу разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдачу предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций.

Подраздел 2. Категории заявителей

1.2.1. Описание получателей муниципальной  услуги.

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане;

- лица без гражданства;

- юридические лица.

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.

Заявителями могут быть:

- владелец рекламной конструкции;

- лицо, уполномоченное собственником недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция.

Участником торгов (в форме аукциона или конкурса) не вправе быть лицо, занимающее преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы на момент подачи заявки на участие в торгах. Если по результатам проведения аукциона или конкурса лицо приобретает преимущественное положение, данные результаты являются недействительными.(п.5.2 ст.19 38-ФЗ «О рекламе»).

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

Раздел 2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения порядка предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на установку рекламных конструкций».

2.1.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке,  здании или ином недвижимом имуществе, находящимся в муниципальной собственности;

- расторжение договоров на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке,  здании или ином недвижимом имуществе, находящимся в муниципальной собственности;

- выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории Ельниковского муниципального района;

- принятие решения об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции на территории Ельниковского муниципального района;

- выдача предписания о демонтаже самовольно установленной вновь рекламной конструкции на территории Ельниковского муниципального района.

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в отдел скомплектованного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, право государственной собственности на который не разграничено, земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящимся в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района,  в срок, который не должен превышать 2 месяцев со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, с учетом публикации извещения о проведении аукциона в газете «Ельниковская трибуна», интернет сайте администрации elniki.e-mordovia.ru.

В течение 10 рабочих дней со дня поступления заявки на выдачу разрешения на установку рекламной конструкции на объектах муниципальной собственности, в том числе на земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена, администрация  принимает решение о проведении торгов (аукциона) на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, право государственной собственности на который не разграничено, земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района. 

Отдел публикует извещение о проведении аукциона в газете «Ельниковская трибуна», на сайте torgi.gov.ru и размещает на официальном сайте администрации  в сети Интернет не менее чем за 30 дней до его проведения.

Аукцион должен быть проведен не позднее 5-ти календарных дней с даты определения участников аукциона, указанной в извещении о проведении аукциона.

Протокол аукциона оформляется в день проведения аукциона.

Договор по результатам аукциона должен быть подписан сторонами не позднее 20 дней со дня оформления протокола о результатах торгов.

Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается на срок пять лет, за исключением договора на установку и эксплуатацию временной рекламной конструкции, который может быть заключен на срок не более чем двенадцать месяцев. По окончании срока действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции обязательства сторон по договору прекращаются (временными рекламными конструкциями признаются рекламные конструкции, срок размещения которых обусловлен их функциональным назначением и местом установки (строительные сетки, ограждения строительных площадок, мест торговли и иных подобных мест, другие аналогичные технические средства).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в отдел скомплектованного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций, в срок, который не должен превышать 2 месяцев со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, с учетом публикации извещения о проведении аукциона в газете «Ельниковская трибуна», интернет сайте администрации elniki.e-mordovia.ru.

Администрацией Ельниковского муниципального района решение об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции принимается в течение месяца со дня направления владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения, в течение месяца с момента направления ему собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции.

Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

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

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

Подраздел 2.  Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется: 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. 

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

Подраздел 3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданскей кодекс Российской Федерации;

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

- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. N 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса";

- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- Уставом 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 предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

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

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.4.5. 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)", извещение о проведении аукциона/конкурса публикуется на сайте torgi.gov.ru.

Подраздел 5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Перечень документов, необходимых для заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, право государственной собственности на который не разграничено, земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящимся в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района. 

Заявитель предъявляет следующие документы:

- заявка на участие в аукционе (приложение № 1);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- информацию об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы этому лицу и его аффилированным лицам на территории Ельниковского муниципального района (При определении общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы одному лицу, учитываются площади информационных полей временных рекламных конструкций).

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 Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

- платежное поручение по оплате государственной пошлины.

2.5.2. Перечень документов, необходимых для выдачи разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории.

Заявитель предъявляет следующие документы:

- заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (Приложение 2);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- согласие (в письменной форме) собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции (в случае, если соответствующее недвижимое имущество находится в государственной или муниципальной собственности, администрация Ельниковского муниципального района запрашивает сведения о наличии такого согласия в уполномоченном органе, если заявитель не представил документ, подтверждающий получение такого согласия, по собственной инициативе. При этом заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его орган местного самоуправления – подпункт 2 пункта 11ст.19 38-ФЗ); 

- протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме (в случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции предполагается использовать общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме), данный документ выдается представителем собственников помещения;

- рабочий проект на рекламную конструкцию;

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- фотография места установки рекламной конструкции, компьютерный монтаж планируемой к  установке рекламной конструкции на здании, строении, сооружении (для рекламных конструкций, размещаемых на фасадах, крышах и иных конструктивных элементах зданий, строений, сооружений);

- сведения (информация) о внешнем виде и технических параметрах рекламной конструкции (При определении общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы одному лицу, учитываются площади информационных полей временных рекламных конструкций);

- заключение по технической экспертизе проектной документации и электроустановки объекта с оформленной в установленном порядке проектной документацией при пролонгации договоров на установленную конструкцию.

- опись документов (приложение № 3) в двух экземплярах.

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 Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

- платежное поручение по оплате государственной пошлины;

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В случае если заявка/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.

Специалисты, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя представления документов и сведений, не относящихся к территориальному размещению, внешнему виду и техническим параметрам рекламной конструкции, а также взимать помимо государственной пошлины дополнительную плату за подготовку, оформление, выдачу разрешения и совершение иных связанных с выдачей разрешения действий.

Специалисты, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, самостоятельно осуществляют согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче. При этом заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его в отдел, уполномоченный в предоставлении муниципальной услуги.

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);

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

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

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

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

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

- заявка поступила по истечении срока приема заявок, указанного в извещении.

2.6.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга не предоставляется при поступлении в отдел обращения:

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

- нарушение требований, установленных частями 5.1 — 5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38- ФЗ «О рекламе»;

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

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

- нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки.

2.6.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона.

Приостановление, отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований и др.).

Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

Подраздел 7.  Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга оказывается заявителю на безвозмездной основе, однако для установки рекламной конструкции заявителю необходимо уплатить государственную пошлину в размере, установленном на момент подачи заявления/заключения договора.

Подраздел 8.  Стандарт комфортности

2.8.1. 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.

2.8.2. 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.

2.8.3. 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:

выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдачу предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций:

прием и регистрация документов; 

рассмотрение заявления, получение необходимых документов по каналам межведомственного взаимодействия, принятие положительного/ отрицательного решения;

выдача заявителю разрешения на установку рекламной конструкции либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

- заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, право государственной собственности на который не разграничено, земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящимся в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района: 

прием и регистрация документов;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

выдача договора на установку рекламной конструкции либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2.  Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдачу предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций:

- Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Ельниковского муниципального района.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем документов, указанных в подпункте 2.5.2 подраздела 5 раздела 2 настоящего административного регламента, в уполномоченный орган.

Часы работы уполномоченного органа: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.30 до 14.00, выходной день – суббота, воскресенье.

Специалист, уполномоченный принимать документы, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, уполномоченный принимать документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный принимать документы, возвращает представленные документы;

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

Максимальный срок приема документов от заявителя не может превышать 30 минут.

В случае соответствия документов требованиям специалист передает документы на рассмотрение комиссии по рекламе.

Комиссия по рекламе рассматривает представленные документы, принимает рекомендательное решение о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в выдаче такого разрешения.

Администрация самостоятельно осуществляет согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче. При этом заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его в администрация.

В случае принятия решения о выдаче разрешения уполномоченный орган после получения всех необходимых согласований готовит проект постановления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории Ельниковского муниципального района.

При размещении рекламной конструкции на объектах муниципальной собственности разрешение выдается на основании протокола о результатах аукциона/конкурса  на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения уполномоченный орган готовит проект постановления в соответствии с Федеральным законом «О рекламе».

Срок подготовки и издания постановления составляет 10 рабочих дней с момента утверждения протокола комиссии о рекламе.

Разрешение на установку каждой рекламной конструкции на территории Ельниковского муниципального района выдается заявителю лично либо его представителю на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. В разрешении указываются владелец рекламной конструкции, собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, тип рекламной конструкции, площадь ее информационного поля, место установки рекламной конструкции, срок действия разрешения, орган, выдавший разрешение, номер и дата его выдачи, иные сведения (Приложение 4).

Лицо, которому выдано разрешение на установку рекламной конструкции, обязано уведомлять администрацию Ельниковского муниципального района,  обо всех фактах возникновения у третьих лиц прав в отношении этой рекламной конструкции (сдача рекламной конструкции в аренду, внесение рекламной конструкции в качестве вклада по договору простого товарищества, заключение договора доверительного управления, иные факты).

В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции администрация направляет в адрес заявителя письменное уведомление с полным описанием причин отказа.

- Аннулирование разрешений на установку рекламной конструкции:

Основаниями для начала предоставления муниципальной услуги в части аннулирования разрешений на установку рекламной конструкции являются:

1) направление владельцем рекламной конструкции в уполномоченный орган уведомления в письменной форме об отказе от дальнейшего использования разрешения;

2) направление в уполномоченный орган собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;

3) выявление уполномоченным органом фактов, когда в течение года со дня выдачи разрешения рекламная конструкция не установлена;

4) выявление уполномоченным органом фактов, когда рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы;

5) выявление уполномоченным органом фактов, когда разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением требований, установленных частями 5.1 - 5.7 статьи 19 Федерального закона «О рекламе», либо результаты аукциона или конкурса признаны недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации;

6) выявление уполномоченным органом фактов нарушения требований, установленных частями 9.1 и 9.3 статьи 19 Федерального закона «О рекламе»;

7) получение предписания антимонопольного органа в соответствии с действующим законодательством.

Поступившее уведомление об отказе от дальнейшего использования разрешения либо документы, подтверждающие прекращение договора, заключенного между собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, и владельцем рекламной конструкции регистрируется уполномоченным органом с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления.

Для подтверждения фактов, являющихся основаниями для аннулирования разрешения, уполномоченный орган:

1) вправе запрашивать документы, подтверждающие возникновение таких оснований, в соответствии с Федеральным законом «О рекламе» от владельцев рекламных конструкций, собственников или иных законных владельцев недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция;

2) составляет акты осмотра рекламной конструкции или места, на котором она была или должна была быть размещена.

Решение об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции направляется уполномоченным органом заинтересованным лицам в течение трех рабочих дней с момента принятия.

Администрацией Ельниковского муниципального района решение об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции принимается в течение месяца со дня направления владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения, в течение месяца с момента направления ему собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции.

В случае аннулирования разрешения или признания его недействительным владелец рекламной конструкции либо собственник или иной законный владелец соответствующего недвижимого имущества, к которому такая конструкция присоединена, обязан осуществить демонтаж рекламной конструкции в течение месяца и удалить информацию, размещенную на такой рекламной конструкции, в течение трех дней.

При невыполнении обязанности по удалению размещенной на рекламной конструкции информации в случае аннулирования разрешения или признания его недействительным собственник или иной законный владелец недвижимого имущества, к которому была присоединена рекламная конструкция, осуществляет удаление этой информации за свой счет. По требованию собственника или иного законного владельца такого недвижимого имущества владелец рекламной конструкции обязан возместить ему разумные расходы, понесенные в связи с удалением этой информации.

Выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Ельниковского муниципального района: 

основанием для выдачи предписаний о демонтаже самовольно установленной вновь рекламной конструкции на территории Ельниковского муниципального района является выявленные специалистами уполномоченного органа самовольно установленных вновь рекламных конструкций.

Специалист уполномоченного органа составляет акт осмотра самовольно установленных вновь рекламных конструкций.

Подписанный акт направляется юридическим или физическим лицам с требованием о необходимости добровольного демонтажа самовольно установленных рекламных конструкций в срок не позднее 5 рабочих дней со дня составления акта.

При невыполнении обязанности по демонтажу рекламной конструкции администрация Ельниковского муниципального района вправе обратиться в суд или арбитражный суд с иском о принудительном осуществлении демонтажа рекламной конструкции. В случае принятия судом или арбитражным судом решения о принудительном осуществлении демонтажа рекламной конструкции ее демонтаж, хранение или в необходимых случаях уничтожение осуществляется за счет собственника или иного законного владельца недвижимого имущества, к которому была присоединена рекламная конструкция. По требованию собственника или иного законного владельца такого недвижимого имущества владелец рекламной конструкции обязан возместить ему разумные расходы, понесенные в связи с демонтажем, хранением или в необходимых случаях уничтожением рекламной конструкции.

3.1.3. Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, право государственной собственности на который не разграничено, земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящимся в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем документов, указанных в подпункте 2.5.1 подраздела 5 раздела 2 настоящего административного регламента, в уполномоченный орган.

Часы работы уполномоченного органа: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.30 до 14.00, выходной день – суббота, воскресенье

В случае соответствия документов требованиям настоящего регламента специалист отдела передает документы на рассмотрение комиссии по рекламе.

Комиссия по рекламе рассматривает представленные документы, принимает рекомендательное решение о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в выдаче такого разрешения.

На основании рекомендательного решения комиссии по рекламе отделом:

1) готовится постановление администрации Ельниковского муниципального района о проведении аукциона/конкурса. Срок подготовки и издания постановления составляет 10 рабочих дней с момента утверждения протокола комиссии по рекламе;

2) определяется начальная цена предмета аукциона (определяется в соответствии с методикой расчета платы за размещение, содержание, эксплуатацию рекламных конструкций на объектах муниципальной собственности в Ельниковском муниципальном районе);

определяется «шаг аукциона» в пределах от 5 до 10% начальной цены предмета аукциона;  

определяется размер задатка;

3) публикуется извещение о проведении аукциона, которое должно содержать следующие обязательные сведения:

- наименование и адрес организатора аукциона;

- дату, время, место и форму проведения аукциона;

- место, время, даты начала и окончания приема заявок;

- предмет аукциона (лоты) с указанием их номеров и адресов установки рекламных конструкций;

- начальную цену лотов;

- «шаг аукциона»;

- размер, срок, порядок внесения задатка, необходимые реквизиты счета (размер задатка устанавливается в размере 20% от первоначальной цены лота);

- дату определения участников аукциона;

- форму подачи предложений о цене;

- перечень представляемых претендентами документов и требования к их оформлению;

- порядок определения победителей;

- сроки первой оплаты по договору;

- сроки и порядок заключения договора.

4) ведется прием от претендентов заявки на участие в аукционе, прилагаемых к ним документы по составленной ими описи, и ведение их учет по мере поступления в журнале регистрации заявок с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и времени подачи.

5) рассматриваются и проверяются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и передача заявки на рассмотрение комиссии;

6) оформляется протокол о признании претендентов участниками аукциона и о результатах аукциона;

7) уведомляется  победитель аукциона о его победе на аукционе;

8) публикуется извещения о результатах аукциона;

По результатам аукциона/конкурса осуществляется заключение с победителем аукциона договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, право государственной собственности на который не разграничено, земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящимся в муниципальной собственности (далее - договор) (Приложение 5).

Аукцион должен быть проведен не позднее 5-ти календарных дней с даты определения участников аукциона, указанной в извещении о проведении аукциона.

Один претендент имеет право подать только одну заявку на участие в аукционе по каждому из лотов. На каждый лот подается отдельный пакет документов.

Претендент приобретает статус участника аукциона с момента принятия комиссией решения о признании претендентов участниками аукциона и подписания протокола.

Заявитель имеет право отозвать поданную заявку до окончания срока приема заявок в письменной форме. Отзыв заявки регистрируется в журнале регистрации заявок. Заявителю возвращается заявка с приложенными документами. Внесенный задаток возвращается в течение пяти банковских дней.

Аукцион проводится при наличии не менее двух участников по каждому лоту. В случае если заявку на участие в аукционе подаст лишь один претендент, торги по данному лоту признаются несостоявшимися.

В этом случае право на заключение договора предоставляется единственному претенденту.

Претенденты, признанные участниками аукциона, и претенденты, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления протокола путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом.

Комиссия в целях выполнения поставленных задач:

- в назначенный день и час рассматривает принятые управлением от претендентов заявки, проверяет комплектность заявок с прилагаемыми к ней документами и правильность оформления представленных претендентами документов, определяет их соответствие установленным требованиям;

- устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписки (выписок) с соответствующего счета;

- принимает решение о результатах рассмотрения заявок на участие в аукционе и допуске претендентов к участию в аукционе, об отказе в допуске к участию в аукционе по основаниям, установленным настоящим Положением, путем подписания протокола о признании претендентов участниками аукциона;

- признает аукцион несостоявшимся в отношении тех лотов, на которые подана только одна заявка или не подано ни одной заявки;

- выбирает аукциониста из числа членов комиссии;

- определяет победителя аукциона.

Протокол аукциона оформляется в день проведения аукциона в количестве экземпляров,  превышающих на один количество лотов, и имеет силу договора.

Договор по результатам аукциона должен быть подписан сторонами не позднее 20 дней со дня оформления протокола о результатах торгов.

Извещение о проведение аукциона публикуется в газете «Ельниковская трибуна» и размещается на официальном сайте администрации Ельниковского муниципального района в сети Интернет в течение 10 дней с момента подписания протокола о результатах аукциона (о признании претендентов участниками аукциона).
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. Специалист отдела, осуществляющий консультирование, информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока рассмотрения обращений в соответствии с настоящим регламентом.

4.1.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела, заместителем главы администрации Ельниковского муниципального района, курирующим вопросы строительства.

4.1.3.  Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на
решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




Главе администрации Ельниковского
                                                                                                    муниципального района
                                             



___________________________________

                                                          




(Ф.И.О.)
ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ 
на право заключения договора на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции (по лоту ____)

Заявитель ___________________________________________________________________

 (полное название организации, Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя)

в лице _______________________________________________________________________

(ФИО)

действующего (ей) на основании ____________________________________, ознакомившись с извещением о проведении аукциона открытого по составу участников с открытой формой подачи предложений о цене (конкурсе), просит допустить к участию в аукционе (конкурсе) на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции по лоту № ________ по адресу (местонахождению) __________________________________________.

Я подтверждаю, что заявитель не занимает преимущественного положения в сфере распространения наружной рекламы. Общая площадь информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых имеет _______ кв.м., со всеми аффилированными лицами на территории Ельниковского муниципального района
 составляет _____________ .
Со сведениями, изложенными в извещении о проведении аукциона на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, открытого по составу участников и форме подачи предложений о цене (конкурса), и с порядком проведения аукциона (конкурса) ознакомлен и согласен.

К заявке прилагаются следующие документы:

1. Опись представленных документов (в двух экземплярах) 

2. ________________________________________________

Документы согласно извещения о проведении аукциона

Юридический адрес___________________________________________________

Почтовый адрес______________________________________________________

ИНН организации _____________________  КПП организации ______________

Банковские реквизиты Заявителя _______________________________________

Телефон _________________ Факс ___________________ 

e-mail ____________________________________________

____________________
_____
_________________
(__________________)

(подпись руководителя или его уполномоченного лица)         

  (Ф.И.О.)

М.П.

Заявка принята ____час.____ мин.  «___»________20___ г.

_________________    подпись должностного лица , ФИО
Приложение 2
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Главе администрации Ельниковского                                           муниципального района 

_____________________________________
                      (Ф.И.О) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции 

Адрес установки ___________________________________________________ 

Тип конструкции___________________________________________________ 

Сведения

о предполагаемом месте установки рекламной конструкции

Месторасположение_________________________________________________

Тип_________________________________Количество сторон______________

Освещенность______________________________________________________

Размеры_____________ Площадь информационного поля _________________

Собственник недвижимого имущества места присоединения рекламной конструкции_______________________________________________________

Правовые основания владения местом установки рекламной конструкции_______________________________________________________

Инвентарный номер (ИНО)___________________________________________

Реквизиты заявителя 

Наименование предприятия _________________________________________ 

Ф.И.О. и должность руководителя ____________________________________ 

Юридический адрес ________________________________________________ 

Телефон ___________________________ Факс __________________________ 

Реквизиты банка, наименование ______________________________________ 

ИНН банка _______________________ БИК ____________________________ 

Расч. счет _________________________________________________________ 

Кор. счет __________________________________________________________ 

«____» ____________ 20___ г. _______________ м.п.

(подпись) 

Приложение 3
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Опись документов 
представляемых для_____________________________________________

(участия в открытом аукционе (конкурсе) на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, получения разрешения на установку рекламной конструкции)

по лоту №______ (поле необходимое при участии в аукционе (конкурсе) 

Настоящим ________________________________________________________

 (наименование организации — заявителя)

____________________________________________________________________

подтверждает, что для ________________________________________________

(участия в открытом аукционе (конкурсе) на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции по лоту №____наименование предмета аукциона, адрес (местонахождение), получения разрешения на установку рекламной конструкции адрес (местонахождение)

 нами направляются ниже перечисленные документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	
	
	(подл.)
	(копии)

	1
	
	
	

	2
	
	
	


 Руководитель организации (представитель) _____________ (_____________)

(или ФИО физического лица)

 
Приложение 4

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций
Кому: _______________________________________ 

                                                                                                                                                                 (наименование владельца 

рекламной конструкции) 

_____________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество - для граждан, 

_____________________________________________ 

полное наименование организации - 

для юридических лиц) 

_____________________________________________ 

(почтовый индекс и адрес) 

РАЗРЕШЕНИЕ
на установку и эксплуатацию рекламной конструкции
N _____________________ 

Администрация Ельниковского муниципального района 

___________________________________________________________________________ 

(наименование органа исполнительной власти, осуществляющего выдачу 

разрешения на установку рекламной конструкции) 

___________________________________________________________________________ 

руководствуясь статьей 19 Федерального закона от 13 марта 2006 г. N 38-ФЗ 

"О рекламе", разрешает установку и эксплуатацию рекламной конструкции: 

___________________________________________________________________________ 

(тип рекламной конструкции) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Площадь информационного поля: 

___________________________________________________________________________ 

(площадь информационного поля) 

___________________________________________________________________________ 

(обязательные требования к рекламной конструкции) 

расположенного по адресу: 

___________________________________________________________________________
(место установки рекламной конструкции) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

(указывается собственник земельного участка, здания 

или иного недвижимого имущества 

___________________________________________________________________________ 

иной правообладатель здания или иного недвижимого имущества) 

___________________________________________________________________________ 

Срок действия настоящего разрешения - _______ лет 

Глава администрации 

Ельниковского муниципального района 

"___" ___________ 20____г. ___________ _____________________ 

(подпись) (расшифровка подписи)

Приложение 5
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ДОГОВОР № ____

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке,

здании или ином недвижимом имуществе, находящемся  в  муниципальной

собственности Ельниковского муниципального района

"____" ___________ 20___ г.                                      



 с.Ельники

Администрация Ельниковского муниципального района, именуемая в дальнейшем Администрация,  в лице главы администрации Ельниковского муниципального района _________________________, действующего на основании Устава Ельниковского муниципального района и решения Совета депутатов Ельниковского муниципального района  Республики Мордовия от _________г. №____, с одной стороны, и владелец средств наружной рекламной информации ________________________________________________, именуемый в дальнейшем «Владелец СНРИ», в лице __________________________________,  действующего на основании ___________________________________________, с другой стороны, именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем.

1. Предмет Договора

1.1  На основании протокола о результатах торгов от __________№___  и разрешения  на установку рекламной конструкции (далее - разрешение) Администрация предоставляет  Владельцу  СНРИ  за  плату  право на присоединение рекламной конструкции,  к  земельному  участку, недвижимому имуществу, находящемуся в муниципальной собственности Ельниковского муниципального района, по адресу:_____________________ 

на  условиях, установленных настоящим Договором   и   Положением  о  выдаче  разрешений  на  установку  рекламной конструкции   на  территории  Ельниковского муниципального района  и  заключения  договоров  на установку  и  эксплуатацию  рекламных конструкций на объектах муниципальной собственности,  а Владелец СНРИ осуществляет ее установку и эксплуатацию в целях  распространения  наружной  рекламы  и  информации  в  соответствии с условиями настоящего Договора и действующим законодательством.

1.2.Тип рекламной конструкции ___________________________________,

размер _______ на ______ см, площадь стороны ______ кв.м, количество сторон

______, наличие подсветки _____, общая площадь ____ кв.м, ИНО (идентификационный номер объекта) _____.

2. Права и обязанности Сторон

2.1. Права и обязанности Администрации:

2.1.1. Осуществлять контроль за техническим состоянием и внешним видом рекламной конструкции. В случае обнаружения несоответствия рекламной конструкции разрешению, утвержденному проекту, техническим требованиям, определенным законодательством для конструкции данного типа, комиссия по рекламе вправе направить требование об устранении выявленных нарушений. При непринятии Владельцем СНРИ мер по устранению выявленных нарушений в указанный в требовании срок Администрация вправе составить акт, который направляется в органы, осуществляющие применение мер административного воздействия и иных мер, предусмотренных законом или настоящим Договором.

2.1.2. В случае аннулирования или признания недействительным разрешения либо в случае прекращения действия настоящего Договора (истечения срока действия, досрочное расторжение) Администрация или уполномоченный орган администрации Ельниковского муниципального района вправе удалить информацию, размещенную на рекламной конструкции, в течение 3 дней и демонтировать рекламную конструкцию в течение 1 месяца. Уведомление о предстоящем демонтаже должно быть направлено Владельцу СНРИ не позднее чем за 10 календарных дней.

2.1.3. Сохранять в течение всего срока эксплуатации рекламной конструкции пакет документов для оформления настоящего Договора.

2.2. Права и обязанности Владельца СНРИ:

2.2.1. Владелец СНРИ имеет право беспрепятственного доступа к месту размещения рекламной конструкции и пользования этим местом для целей, связанных с осуществлением прав Владельца СНРИ, в том числе с ее монтажом, эксплуатацией, техническим обслуживанием и демонтажем.

2.2.2. Владелец СНРИ имеет право расторгнуть настоящий Договор в одностороннем внесудебном порядке лишь при условии отсутствия задолженности по оплате размещения рекламной конструкции, осуществления ее демонтажа и проведения восстановительных работ на месте ее размещения, о чем письменно должен уведомить администрацию не менее чем за 15 календарных дней до предполагаемой даты расторжения настоящего Договора. В случае продажи рекламной конструкции третьему лицу в разрешение на установку рекламной конструкции и договор вносятся изменения в части внесения изменения собственника рекламной конструкции на оставшийся срок действия договора.

2.2.3. Владелец СНРИ обязан установить и эксплуатировать рекламную конструкцию в соответствии с настоящим Договором и действующим законодательством.

2.2.4. Владелец СНРИ обязан обеспечивать безопасность эксплуатации рекламной конструкции с соблюдением всех норм технической и пожарной безопасности.

2.2.5. Владелец СНРИ обязан своими силами и за свой счет осуществлять монтаж и демонтаж, нести расходы, связанные с эксплуатацией рекламной конструкции, включая расходы на возмещение ущерба третьим лицам.

2.2.6. Владелец СНРИ обязан за свой счет содержать рекламную конструкцию в надлежащем техническом и эстетическом состоянии, устранять повреждения рекламной конструкции в течение 3 календарных дней с момента обнаружения повреждения.

2.2.7. Владелец СНРИ обязан надлежащим образом осуществлять обязательства по оплате, принятые согласно настоящему Договору.

2.2.8. Владелец СНРИ обязан проходить техническую экспертизу состояния рекламной конструкции по условиям безопасности, если данная обязанность предусмотрена законодательством в отношении конструкции данного типа.

2.2.9. В случае установки и эксплуатации рекламной конструкции Владелец СНРИ обязан предоставлять места на рекламной конструкции для размещения социальной рекламы на срок не более 18 дней в год в соответствии с действующим законодательством. Для размещения социальной рекламы Владелец СНРИ должен быть обеспечен рекламными материалами.

2.2.10. Владелец СНРИ обязан уведомлять администрацию Ельниковского муниципального района, выдавшую разрешение, обо всех фактах возникновения у третьих лиц прав в отношении рекламной конструкции (сдача рекламной конструкции в аренду, внесение рекламной конструкции в качестве вклада по договору простого товарищества, заключение договора доверительного управления, иные факты).

2.2.11. Нести ответственность за любые нарушения правил безопасности в течение всего срока эксплуатации рекламной конструкции и возникшие в связи с этим неисправности, аварийные ситуации и последствия от них.

2.2.12. Владелец СНРИ обязан не позднее семидневного срока письменно уведомлять администрацию о любом изменении своих реквизитов, а также о смене руководителя.

3. Платежи и расчеты по Договору

3.1. Размер оплаты по договору составляет _______________ рублей.

3.2.  Рекламораспространитель вносит денежные средства в бюджет Ельниковского муниципального района в безналичном порядке в соответствии с прилагаемыми к настоящему Договору расчетами в 10-дневный срок со дня заключения настоящего договора за первый год эксплуатации и ежегодно до 10 числа месяца по истечению календарного года с момента предыдущего платежа.

3.3. Датой оплаты считается дата списания денежных средств со счета плательщика, подтвержденная платежным документом с отметкой банка. Фактом оплаты является зачисление суммы платежа на счет, указанный в настоящем Договоре.

4. Срок действия Договора

    Настоящий  Договор  действует  в период 

с «___» ______________ 20___ г. по «___»______________ 20___ г.

5. Порядок расторжения Договора

5.1. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению Сторон.

5.2. Администрация имеет право расторгнуть настоящий Договор в одностороннем внесудебном порядке в следующих случаях:

5.2.1. Невнесения Владельцем СНРИ, а также внесения в неполном объеме в предусмотренный настоящим Договором срок платы, предусмотренной настоящим Договором, если просрочка платежа составляет более 30 календарных дней.

5.2.2. Незаконного отказа Владельца СНРИ от размещения социальной рекламы согласно п. 2.2.11.

5.2.3. Привлечения Владельца СНРИ к административной ответственности за нарушение требований к содержанию рекламной конструкции, предусмотренной действующим законодательством об административных правонарушениях, два и более раза в течение 6 месяцев.

5.2.4. Аннулирования или признания недействительным разрешения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. При наличии оснований для одностороннего отказа от исполнения настоящего Договора, предусмотренных п. 5.2 настоящего Договора, Администрация направляет письменное уведомление Владельцу СНРИ о расторжении настоящего Договора в одностороннем порядке. В данном случае настоящий Договор считается расторгнутым с даты, указанной в таком уведомлении.

5.4. Если по причинам, связанным с изменением территориальной планировки, строительством, оптимизацией территориального размещения рекламной конструкции, возникает необходимость демонтажа или переноса рекламной конструкции, то Владелец СНРИ по требованию уполномоченного органа обязан осуществить указанные мероприятия. При этом в случае необходимости демонтажа или переноса в связи с изменением городской планировки, строительством и (или) оптимизацией территориального размещения рекламной конструкции Владельцу СНРИ в зависимости от имеющихся возможностей должно быть предоставлено взамен другое место для установки аналогичной рекламной конструкции.

5.5. По истечении срока действия настоящего Договора или при его досрочном расторжении Владелец СНРИ обязуется удалить информацию, размещенную на рекламной конструкции, в течение 3 дней и демонтировать рекламную конструкцию в течение 1 месяца.

5.6. При расторжении настоящего Договора и неисполнении Владельцем СНРИ своих обязательств по удалению информации, размещенной на рекламной конструкции, и демонтажу рекламной конструкции уполномоченный орган администрации  вправе осуществить удаление информации, размещенной на рекламной конструкции, и демонтаж рекламной конструкции, возложив на Владельца СНРИ разумные расходы, понесенные в связи с удалением информации, демонтажем, восстановительными работами на месте размещения рекламной конструкции, хранением и в необходимых случаях по решению суда уничтожением рекламной конструкции. Уполномоченный орган администрации  не несет перед Владельцем СНРИ ответственности за убытки, возникшие у него вследствие удаления информации и демонтажа.

5.7. По окончании срока действия Договора обязательства Сторон по Договору прекращаются.

5.8. Заключение Договора на новый срок осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

6. Ответственность Сторон

6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6.2. При умышленном или неосторожном ухудшении состояния муниципального имущества Владелец СНРИ возмещает Администрации причиненный ущерб.

7. Прочие условия

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Заключительные положения

8.1. Настоящий Договор в период его действия может быть изменен или дополнен по обоюдному соглашению Сторон. Все изменения и дополнения к настоящему Договору оформляются путем подписания обеими Сторонами дополнительного соглашения, которое становится неотъемлемой частью настоящего Договора.

8.2. Взаимоотношения Сторон, не урегулированные настоящим Договором, регламентируются действующим законодательством.

8.3. Споры, вытекающие из настоящего Договора, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.

8.4. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах (по одному для каждой из Сторон), имеющих равную юридическую силу.

9. Реквизиты и подписи Сторон

Администрация Ельниковского
муниципального района


           Владелец СНРИ

в лице  _______________________


____________________________








в лице ______________________


_______________/______________/           
_______________/________________/

Подпись

Ф.И.О.


Подпись

Ф.И.О.

М.П.






М.П.

 
Приложение 6

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций
Блок- схема
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  21. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 22.02.2013 №95 «Об     утверждении      Административного     регламента  администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению  муниципальной  услуги   по  приему  заявлений      и     выдаче     документов  о согласовании  переустройства       и      (или)    перепланировки  жилого помещения          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 строительства, архитектуры 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 приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения на территории  Ельниковского муниципального района.


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

Болзина. 

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина

Утвержден

постановлением администрации

Ельниковского муниципального района

от 22.02.2013  № 95 

Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения 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  приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения
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 28.04.2005 № 266 – решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и постановления администрации Ельниковского муниципального района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

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  переустраиваемого 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.

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 – прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения на территории  Ельниковского муниципального района.

2.1.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления администрации Ельниковского муниципального района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения установленного образца;

- мотивированный отказ в выдаче разрешения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.1.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 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. Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.

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 Минкультуры РМ, 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» (далее 210-ФЗ);

- Устава Ельниковского муниципального района;

- настоящего административного регламента.

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 предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

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

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.4.5. 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  установленного образца, утвержденного постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266  (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; 

- технический паспорт / план переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

- 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 210-ФЗ.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 210-ФЗ  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;

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

- 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:

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

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение 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 согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

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

- представления документов в ненадлежащий орган;

- 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 неустранения 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:

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение документов и принятие решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения либо отказа в согласовании,  подготовка проекта постановления администрации Ельниковского муниципального района  о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

3) выдача заявителю результата.

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

1) 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.

2) Рассмотрение документов и принятие решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения либо отказа в согласовании.

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 о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на комиссии, готовит проект постановления администрации Ельниковского муниципального района о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

После подписания постановления администрации Ельниковского муниципального района о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист готовит решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо уведомление об отказе, в котором указываются причины отказа в предоставление муниципальной услуги.

Общий срок осуществления административного действия не должен превышать 40 дней с момента передачи документов от МУ «МФЦ» а администрацию Ельниковского муниципального района.

3) Выдача заявителю результата.

После регистрации постановления администрации Ельниковского муниципального района о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, данное постановление и решение  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела строительства, архитектуры и ЖКХ в течение трех рабочих дней выдает заявителю лично (если заявитель обратился в администрацию для оказания муниципальной услуги) или в день регистрации постановления и решения о согласовании отправляет специалисту МУ «МФЦ.

Постановление и решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомление об отказе в предоставление муниципальной услуги 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 приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Ельниковского муниципального района

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. N 266

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                   В _____________________________

                                     (наименование органа местного

                                            самоуправления

                                   _______________________________

                                     муниципального образования)

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _____________________________________________________________________________________________________
      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник      жилого помещения, либо собственники

   _____________________________________________________________________________________________________
        жилого помещения, находящегося в общей собственности  двух и более лиц, в случае, если ни один из

   _____________________________________________________________________________________________________
             собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

   _____________________________________________________________________________________________________
   _____________________________________________________________________________________________________
   Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя, отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего  личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место жительства,  номер    телефона;    для   представителя  физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество  представителя,    реквизиты    доверенности,   которая прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица, уполномоченного  представлять  интересы   юридического лица,    с    указанием     реквизитов      документа,  удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к   заявлению.

Место нахождения жилого помещения: ___________________________________________________________________
                                     (указывается полный адрес:

                                    субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

        муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________

       корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Прошу разрешить ______________________________________________

                           (переустройство, перепланировку,  переустройство и перепланировку -

                                    нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________

                                            (права собственности,

_________________________________________________________________,

        договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации)

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________

200_ г. по "__" _________ 200_ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____

часов в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с проектом (проектной документацией);

    обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  органа  местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им органа для проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки   и   с   соблюдением согласованного режима проведения работ.

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________

____ г. N _______:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество   
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)  
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц  

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

      жилое помещение (с отметкой: подлинник

        или нотариально заверенная копия)

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

5) иные документы: _______________________________________________

                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

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

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора

социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в

договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на

основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым

помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

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

         (следующие позиции заполняются должностным лицом,

                       принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 200_ г.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 200_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

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

        принявшего заявление)

Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Ельниковского муниципального района

РАСПИСКА

в получении документов на предоставление муниципальной услуги

по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки
 жилого помещения 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
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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: image6.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


22. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 26.02.2013 №104 «О   соблюдении   лицами, поступающими на работу на  должность руководителя  муниципального  учреждения, и  руководителями  муниципальных  учреждений части   четвертой  статьи 275 Трудового кодекса Российской Федерации»

В соответствии с частью четвертой статьи 275 Трудового кодекса Российской Федерации администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия  п о с т а н о в л я е т:
   
1. Утвердить прилагаемое положение о представлении лицом, поступающим на работу на должность руководителя муниципального учреждения, а также руководителем муниципального  учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.


2. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, поступающего на работу на должность руководителя, руководителя муниципального учреждения, а также сведения  о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей лица представляются по формам согласно постановлению Правительства Республики Мордовия от 04.02.2013 № 21 «О соблюдении лицами, поступающими на работу на должность руководителя государственного учреждения, и руководителями государственных учреждений части четвертой статьи 275 Трудового кодекса Российской Федерации».  

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

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина

                                                                                                             Утверждено

           постановлением администрации 

Ельниковского муниципального района 

                                                              Республики Мордовия

                                                              от 26.02.2013 № 104
Положение
о представлении лицом, поступающим на работу на должность руководителя муниципального учреждения, а также руководителем муниципального учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 
супруги (супруга) и несовершеннолетних детей 



1. Лицо, поступающее на работу на должность руководителя муниципального учреждения, а также руководитель муниципального учреждения обязаны представлять работодателю в письменной и электронной форме сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера).


2. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представляются руководителем муниципального учреждения  ежегодно, не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным.


3. Лицо, поступающее на работу на должность руководителя муниципального учреждения, представляет:


1) сведения о своих доходах, полученных от всех источников (включая доходы по прежнему месту работы или месту замещения выборной должности, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи документов для поступления на работу на должность руководителя муниципального учреждения, а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для поступления на работу на должность руководителя (на отчетную дату);


2) сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи лицом документов для поступления на работу на должность руководителя, а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов.


4. Руководитель муниципального учреждения представляет:


1) сведения о своих доходах, полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря) от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия и иные выплаты), а также сведения об имуществе и обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;


2) сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря) от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия и иные выплаты), а также сведения об их имуществе и обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода.


5. В случае если руководитель муниципального учреждения обнаружил, что в представленных им сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера не отражены или не полностью отражены какие-либо сведения либо имеются ошибки, он вправе представить уточненные сведения не позднее 30 июня года, следующего за отчетным.


Такие уточненные сведения не считаются представленными с нарушением срока.


6. Проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений, и лицами, замещающими данные должности, осуществляется по решению учредителя в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.


7. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые лицом, поступающим на работу на должность руководителя муниципального учреждения, а также руководителем муниципальным учреждения в соответствии с настоящим Положением, являются сведениями конфиденциального характера, если федеральным законом они не отнесены к сведениям, составляющим государственную тайну.

РАЗДЕЛ ТРЕТИЙ
_________

Печатное средство  массовой информации Ельниковского муниципального района

 «Муниципальный вестник» № 4 от 26.02.2013
Учредитель: Совет депутатов Ельниковского муниципального района

Администрация Ельниковского муниципального района

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

Подготовка Постановления администрации Ельниковского муниципального района и утверждение аукционной документации
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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



