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Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 15.02.2012 № 99 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (в новой редакции)»
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением  Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719       «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на отдел строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства комитета экономики Администрации муниципального района. 

 3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 23.06.2011  № 381  «Об утверждении административного регламента по предоставлению Администрацией муниципального    района муниципальной услуги    «Выдача разрешений на ввод объектов капитального строительства  в эксплуатацию при осуществлении капитального строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории Батецкого района». 

4. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя Главы администрации муниципального района Иванова В.Н.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации     Г.А. Ефимов

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (в новой редакции)»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Батецкого муниципального района (далее – административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (в новой редакции)» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий административных процедур    Администрации Батецкого муниципального района при предоставлении муниципальной услуги на территории района.    

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г   №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг".

1.3.   При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие по предоставлению документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, с отделом по Новгородскому району Управления Росреестра Новгородской области, ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ", в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Документы и информация, которые находятся в указанных органах, запрашиваются Администрацией в установленном законом порядке.

1.4. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно в помещениях Администрации муниципального района;

с использованием средств телефонной связи;

путем электронного информирования;

посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района;

 на информационных стендах;

Администрация района находится по адресу:  

175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий,   ул.Советская, д.39а.

Почтовый адрес: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий,  ул. Советская д.39а.

График работы Администрации Батецкого муниципального района Новгородской области: 

Часы работы с 9.00 -17.00 Приемные дни: вторник, среда, четверг, пятница

Понедельник – неприемный день Обеденный перерыв:        13.00 - 14.00 Выходные дни: суббота, воскресенье
         тел/факс   (816261)22-268 тел. 22-113. Адрес электронной почты: admin@batetsky.ru
Адрес Интернет-сайта Администрации муниципального района: http://www.batetsky.ru
Консультирование и информирование: (справки)         по         вопросам предоставления        муниципальной        услуги предоставляются специалистом Администрации  Батецкого муниципального района, в обязанности которого вменена обязанность по предоставлению муниципальной услуги.  
Консультации предоставляются по вопросам:
перечня необходимых документов для оказания услуги;
порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
-порядка   обжалования      действий(бездействий)      и решений,  осуществляемых и  принимаемых   в  ходе предоставления муниципальной услуги.
Основными    требованиями    при    консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица (специалисты) Администрации, осуществляющие прием,    консультирование,    обязаны   относиться   к   обратившимся гражданам   корректно   и   внимательно,   не   унижая   их   чести достоинства.
Гражданин    с    учетом    графика    (режима)    работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, интернета, электронной почты.
Максимальное время информирования и консультирования - 30 минут.
Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.
1.5. Получателями муниципальной услуги (далее – по тексту Заявители) являются граждане или юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности. 

1.6. Муниципальная услуга предоставляется также муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее – МФЦ).

1.7. Информация о местах нахождения, графике работы, адресах и номерах телефонов для справок (консультаций) МФЦ  размещается:

         - на информационных стендах непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги;

- в средствах массовой информации;

Местонахождение МФЦ: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а. 

Почтовый адрес: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а, МАУ"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе";

 График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ:

	Понедельник 
	неприемный день

	Вторник 
	8.00 – 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда 
	8.00 – 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Четверг 
	8.00 – 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Суббота
	9.00 – 14.00 (без перерыва на обед)

	Воскресенье
	выходной день


Справочные телефоны: 8 (816-61) 22-306;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги и получатели муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной  услуги - "Подготовка и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (в новой редакции)".

2.1.2. Получателями муниципальной услуги являются – физические и юридические лица. 


2.2. Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги  осуществляет  отдел строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации  Батецкого муниципального района.
   2.3 Результат предоставления муниципальной  услуги
Конечным  результатом предоставления  государственной   услуги  является:

Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказ  в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин отказа;

2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги.
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной  услуги 10 (десять) календарных дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги входят следующие основные этапы:

- проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента.

- осмотр объекта капитального строительства, в случае если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта не осуществлялся государственный строительный надзор. 

- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказа в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.

2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение муниципальной  услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

2.5.1. Градостроительный кодекс Российской Федерации;

2.5.2. Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

2.5.3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2.5.4. Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию"; 

2.5.5. Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 121 "Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";

2.5.6. Положение о составе разделов проектной документации требованиях к их содержанию, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87.

2.5.7. Устав Батецкого муниципального района. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.

2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1.
	В случае ввода в эксплуатацию объектов капитального строительства, кроме объектов индивидуального жилищного строительства:
	

	
	заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
	Заявитель

Форма заявления является приложением к настоящему административному регламенту                    (Приложение № 2 к настоящему регламенту)

	
	правоустанавливающие документы на земельный участок, зарегистрированные в установленном порядке
	Правообладатель земельного участка

	
	градостроительный план земельного участка
	отдел строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрацией  Батецкого муниципального района.


	
	разрешение на строительство
	Заявитель

	
	акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора); документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство; документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства; документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии); схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);
	Индивидуальные предприниматели или юридические лица, имеющие выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к видам работ по подготовке проектной документации, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства. Любые физические или юридические лица при выполнении иных видов работ по подготовке проектной документации

	
	заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации.
	Областное государственное учреждение «Управление государственной экспертизы по Новгородской области»



	2.
	В случае ввода в эксплуатацию объекта индивидуального жилищного строительства после реконструкции:
	

	
	заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
	Заявитель

Форма заявления является приложением к настоящему регламенту 

(Приложение № 2 к настоящему регламенту)

	
	правоустанавливающие документы на земельный участок, зарегистрированные в установленном порядке
	Собственник земельного участка

	
	градостроительный план земельного участка
	отдел строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрацией  Батецкого муниципального района.


	
	схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства
	Любые физические или юридические лица (так как данный вид работ по подготовке проектной документации не оказывает влияния на безопасность объектов капитального строительства)


2.6.2. Прием документов по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется по адресу, указанному в пункте 1.4, 1.7 настоящего административного регламента.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

не предоставлены документы согласно пунктк 2.6. настоящего административного регламента;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1.Заявителю может быть отказано в исполнении муниципальной услуги в следующих случаях:

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

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

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

 2.8.2    Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. В таком случае, разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно в Управление, сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8.10 части 12 статьи 48  Кодекса, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги.

Названная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги.

    2.10.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги составляет 30 минут.

    2.10.2 Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 дня.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами отдела архитектуры, строительства и ЖКХ;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

2.11.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

2.11.3. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.11.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляются специалистами отдела архитектуры, строительства и ЖКХ при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты. Телефон отдела, предоставляющего услугу, 22-113.

            2.12. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги

2.12.1.
Требования     к    размещению     и     оформлению помещений.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.12.2.
Требования к размещению и      оформлению визуальной, текстовой информации.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах.               К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.12.3.
Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.
В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет).
2.12.4.
Требования к оформлению входа в здание.
Здание, в котором расположена Администрация района, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.
Центральный вход в здание Администрации района должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Администрации.
2.12.5.  Требования к местам для приема граждан
Прием граждан должностными лицами (специалистами) Администрации осуществляется в помещениях Администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
Информированность потребителя о получении услуги:

- о содержании услуги;

- о порядке и условиях получения услуги (включая необходимые документы);

- о правах на получение услуги.

Комфортность ожидания услуги:

- оснащения места ожидания;

- санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха);

- эстетическое оформление.

Комфортность получения услуги:

- техническая оснащенность;

-санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха);

- эстетическое оформление;

- комфортность организации процесса.

Отношение персонала к потребителю услуги:

- вежливость;

- тактичность;

-отзывчивость.

Возможность обжалования действий персонала:

- имеется.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

Время, затраченное на получение конечного результата муниципальной  услуги (оперативность):

- на подготовку необходимых документов;

- ожидание услуги;

- непосредственное получение услуги.

Качество содержания конечного результата муниципальной услуги:

- соответствие стандарту и запросам потребителей;

профессиональная грамотность персонала. 2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Первичный прием документов для получения муниципальной услуги от Заявителя.

 Специалист Администрацией Батецкого муниципального района, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложением документов лично от Заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов  ведущий специалист Администрации района осуществляет их проверку на:

- оформление заявления в соответствии с Приложением № 2 к настоящему административному регламенту;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

После проверки документов  специалист  Администрации муниципального района на оборотной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям  специалист Администрации муниципального района уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии,  специалист Администрации района  в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично Заявителю или его законному представителю либо направляется Заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении.
3.2. Рассмотрение представленных документов.

Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации Батецкого муниципального района в течение 2-х рабочих дней со дня регистрации заявления  проводит проверку представленных документов. 
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим  административным регламентом, специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ Администрации Батецкого муниципального района принимает  решение в течение 8-ми календарных  дней, и готовит разрешение на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства.
3.4. Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.4.1. Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ готовит проект постановления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.4.3.  Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ готовит разрешение на ввод объекта в эксплуатацию по утвержденной форме (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

3.4.4.  Заместитель Главы администрации, курирующий отдел по вопросам ЖКХ и строительства, подписывает разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

3.4.5.  Разрешение регистрируется в едином реестре выданных разрешений.

3.4.6.  Общий максимальный срок подготовки разрешения на ввод объекта в эксплуатацию  не может превышать 10 (десять) дней.

3.5. Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства Заявителю.

Разрешение на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства выдаётся в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 1.4, 1.7 настоящего административного регламента, лично Заявителю или его представителю либо направляется Заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение пяти рабочих дней после подписания.

При получении разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства лично Заявитель, либо его представитель, расписывается в получении на оборотной стороне разрешения, один экземпляр которого остаётся в   Администрации Батецкого муниципального района.

3.6. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случаях, установленных пунктом 2.8 настоящего административного  регламента,  специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ подготавливает в течение 8 рабочих дней проект постановления об отказе в выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства и осуществляет его согласование в соответствии с административным регламентом.

Постановление подписывается Главой администрации района (в течение 2 рабочих дней).

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

3.7 Блок-схема процедуры по представлению муниципальной  услуги представлена  в приложении №1 к настоящему административному  регламенту. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

 Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  Главой администрации Батецкого муниципального района,   проверок соблюдения и исполнения  специалистом Администрации района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области  и органов местного самоуправления, регулирующих предоставление муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления муниципальной услуги.

Контроль, за полнотой и качеством предоставления муниципальной Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы администрации Батецкого муниципального района.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка проводится в обязательном порядке по обращению Заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается Главой администрации муниципального района.

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

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Батецкого муниципального района в досудебном и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно), направить письменное предложение, заявление или жалобу (приложение №4) по почте в адрес Администрации Батецкого муниципального района или в электронной форме на адрес  admin@batetsky.ru. 
 5.3. В устной  форме жалобы рассматриваются по общему правилу  в  ходе  личного  приема  Главы  администрации муниципального района  или его заместителя. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Информация о месте, днях и часах приема Главы Администрации Батецкого муниципального района и его заместителя доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации муниципального района, а также на официальном сайте Администрации муниципального района.
5.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.

5.5.  Жалобы,     поданные     в     письменном     виде     Главе администрации муниципального района, подлежат обязательной регистрации  в течение 1 дня с момента поступления в Администрацию.

5.6. Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя Главы администрации муниципального района.
5.7. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее регистрации.
5.8. Жалоба, поступившая в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством на общих основаниях. В жалобе гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.   
 5.9. Жалоба должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отечество (последнее – при наличии) гражданина, которым подается сообщение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

При подаче обращения в письменной форме - подпись заявителя, расшифровку подписи заявителя, дату.

5.10. В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрация муниципального района при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лица, оказывающего муниципальную услугу, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если фамилия физического лица, почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

5.11. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю в течение трех рабочих дней.

5.12. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие Администрации Батецкого муниципального района, и должностных лиц  в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.
Приложение № 2

В орган, выдавший разрешение на строительство

__________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________

(Наименование организации-застройщика, номер и дата выдачи свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые реквизиты, код ОКПО; телефон/факс; фамилия, имя, отчество гражданина-застройщика, его паспортные данные, место проживания, телефон/факс)

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию ______________________________________
(Наименование объекта (секции жилого дома, пускового комплекса, очереди), его вид и функциональное назначение, краткие проектные характеристики)

по адресу: ____________________________________________________________________

                                                        (почтовый (строительный) адрес объекта)

При этом прилагаю:
1)правоустанавливающие документы на земельный участок;

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

3) разрешение на строительство;

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

5)документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических

регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

6)документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства;

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

8)схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта;

9) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если

предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации.

Наименование застройщика_____________________________________________________

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

(подпись с расшифровкой)

                                          Приложение №3
	Кому
	

	(наименование застройщика

	(фамилия, имя, отчество – для граждан,

	полное наименование организации - для юридических лиц),

	его почтовый индекс и адрес)


РАЗРЕШЕНИЕ  

на ввод объекта в эксплуатацию 

	№
	

	(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной

	власти Новгородской области, или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения

	на ввод объекта в эксплуатацию)


руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного, отремонтированного

                                                                         (ненужное зачеркнуть)

	объекта капитального строительства
	 

	
	наименование объекта капитального строительства

	в соответствии с проектной документацией,

	строительства, реконструкции)

	расположенного по адресу:
	    

	                                                                                                          (полный адрес объекта капитального строительства с указанием

	                 субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)


2. Сведения об объекте капитального строительства

	Наименование показателя
	Единица

измерения
	По 

проекту
	Фактически

	1.Общие показатели вводимого в эксплуатацию  объекта

	Строительный объем - всего
	куб.м.
	
	

	в том числе надземной части
	куб.м.
	
	

	Общая площадь 
	кв.м.
	
	

	Площадь встроено-пристроенных  помещений
	кв.м.
	
	

	Количество зданий
	штук
	
	


II. Нежилые объекты

Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)

	Количество мест
	

	Количество посещений
	

	Вместимость
	

	
	Объекты производственного назначения

	Протяженность (высота)
	
	
	
	

	Мощность
	
	
	
	

	(иные показатели)
	
	
	
	

	 (иные показатели)

	Материалы фундаментов
	

	Материалы стен
	

	Материалы перекрытий
	

	Материалы кровли
	


                                                     III. Объекты жилищного строительства

	Общая площадь жилых помещений (за

исключением балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв.м.
	

	Количество этажей
	штук
	

	Количество секций
	секций
	


	Наименование показателя
	Единица

измерения
	По 

проекту
	Фактически

	Количество квартир - всего
	штук/кв. м
	
	

	в том числе

1-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	2-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	3-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	4-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	более чем 4-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	
	

	Материалы фундаментов
	
	
	

	Материалы стен
	
	
	 

	Материалы перекрытий
	
	
	 

	Материалы кровли
	
	
	


IV. Стоимость строительства

	Стоимость строительства объекта – всего
	тыс.рублей
	                 

	в том числе строительно-монтажных работ
	тыс.рублей
	
    

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	" М. П.


	
	"
	   
	20
	
	г


                                             Приложение № 4

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА АРХИТЕКТУРЫ ,СТРОИТЕЛЬСТВА И ЖКХ КОМИТЕТА ЭКОНОМИКИ АДМИНИСТРАЦИИ  БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица __________________________________________   (фактический адрес)

Телефон: ________________________________________Адрес электронной почты: __________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):____________________________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:__________________________________________________________________________________________________
 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

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

Перечень прилагаемой документации

МП                                 (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)                                      
                                             Приложение № 5

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА АРХИТЕКТУРЫ , СТРОИТЕЛЬСТВА И ЖКХ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)органа или его должностного лица

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

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой_______________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: ___________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного   действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________                                                           _________________   _______________________

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

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 15.02.2012 № 100 

Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по исполнению муниципальной функции «Предоставление информации о  порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению                    (в новой редакции)»
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением  Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719             «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению муниципальной функции «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на отдел строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 27.12.2010 № 808 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

4. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя Главы администрации муниципального района Иванова В.Н.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации       Г.А. Ефимов

Административный регламент

по исполнению муниципальной функции  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (в новой редакции)»
1. Общие положения

  1.1. Административный регламент Администрации Батецкого муниципального района (далее – административный регламент)по исполнению муниципальной функции  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (в новой редакции)» (далее – муниципальная функция)  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции. 
1.2. Орган, непосредственно исполняющий муниципальную функцию

1.2.1. Муниципальная функция исполняется отделом строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района (далее – Отдел)

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно  регулирующих  исполнение муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 года  № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;
1.4.  Результат исполнения муниципальной функции
Результатом исполнения муниципальной функции является предоставление информации:

- об установленных  ценах и тарифах на предоставляемые коммунальные услуги;

- о перечне и качестве жилищно-коммунальных услуг и работ.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Требования к порядку информирования об исполнении муниципальной функции

2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной функции можно получить по адресу: 175000, Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района.  

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам исполнения  муниципальной функции:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:

начало служебного дня - 9.00;

конец служебного дня -  17.00;

перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочный телефон отдела строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района: (81661) 22-113.

Адрес официального сайта Администрации муниципального района:   www.batetsky.ru. Адрес электронной почты: admin@batetsky.ru
2.1.2. Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции обеспечивается  начальником Отдела лично и/или по телефону. При ответе на телефонные звонки  начальник  Отдела должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Начальник Отдела при общении с заявителем  (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Начальник Отдела, осуществляющий  индивидуальное устное информирование о порядке осуществления  муниципальной функции, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также  предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной функции в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования;

2.1.3. Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной функции осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района  в сети Интернет(www.batetsky.ru).

2.2. Требования к исполнению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе

Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.
2.3. Срок исполнения муниципальной функции
Срок рассмотрения запроса не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

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

3.1. Последовательность предоставления административных процедур

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

рассмотрение запроса;

предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, приведена в приложении  № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении информации 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение  запроса о предоставлении информации.

Документы, направленные в Администрацию муниципального района почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре должностное лицо, осуществляющее прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация запроса о предоставлении информации.

3.3. Рассмотрение запроса

Основанием для начала исполнения административной процедуры рассмотрения запроса является получение должностным лицом Отдела, ответственным за предоставление информации, запроса о предоставлении информации.

Должностное лицо, ответственное за предоставление информации обеспечивает:

объективное, полное и своевременное рассмотрение запроса;

подготовку письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации.

Максимальный срок исполнения действия составляет не более 15 рабочих дней с момента получения должностным лицом Отдела, ответственным за предоставление информации, запроса о предоставлении информации.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовленный письменный ответ или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации. 

3.4. Предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю

Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление должностному лицу, уполномоченному выдавать документы.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации должностное лицо, уполномоченному выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, должностное лицо, уполномоченное выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Должностное лицо, уполномоченное выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче.

Должностное лицо, уполномоченное выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Администрации муниципального района.

В документе должны быть указаны адресат, дата отправки, регистрационный номер, зафиксированный в Журнале исходящей информации,  фамилия, имя, отчество и номер телефона ответственного исполнителя.
Максимальный срок выполнения всех действий составляет 20 минут.

Должностное лицо, ответственное за регистрацию и отправку документов, в случае, если ответ не был получен заявителем лично, отправляет его  заявителю в соответствии с реквизитами почтовых или электронных адресов, указанных в письменном обращении.

Результатом исполнения административной процедуры является вручение заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется заместителем Главы администрации, курирующим данное направление.

4.2. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции несут персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль осуществляет начальник Отдела в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник Отдела дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - постоянно.
4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется на основании необходимости  проверки исполнения положений административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

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

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации Батецкого муниципального района, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности Отдела осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

должностных лиц Отдела – начальнику Отдела;

начальника Отдела  –   Главе Батецкого муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия Отдела в Администрацию Батецкого муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение № 2).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной функции.

5.5. Должностные лица  Отдела проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Отдела, указанным в пункте 2.1.1 настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 2.1.1 административного регламента.

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

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заместитель Главы администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 3). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Отдела  в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.1 к административному регламенту;

на Интернет – сайт и по электронной почте органов, исполняющих муниципальную функцию (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1

Блок-схема

последовательности исполнения административных процедур

	Прием  и регистрация запроса о  порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг


	Передача запроса в  отдел строительства, архитектуры и ЖКХ,


	Подготовка письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов или мотивированное решение об отказе
 в предоставлении информации


	Вручение заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.


Приложение № 2

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  ОТДЕЛА СТРОИТЕЛЬСТВА, АРХИТЕКТУРЫ И ЖКХ
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица  ___________________________    (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________ Адрес электронной почты: __________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:_________________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

                               Приложение № 3

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ОТДЕЛА СТРОИТЕЛЬСТВА, АРХИТЕКТУРЫ И ЖКХ

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______№ _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

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

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: _____________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________                                                   _________________   _______________________

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

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 24.02.2012  № 121 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образова-тельных учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного   образования»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373          «О разработке и утверждении административных  регламентов  исполнения государственных  функций  и административных регламентов  предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах  разработки  и утверждения административных  регламентов  исполнения муниципальных функций,  предоставления  муниципальных  услуг и проведении экспертизы административных  регламентов предоставления  муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу  дошкольного образования».
2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на комитет  образования  Администрации муниципального района.  

3. Контроль за выполнением постановления возложить на                       заместителя Главы администрации муниципального района Горшкову С.В.

4.  Опубликовать  постановление  в муниципальной  газете «Батецкий вестник»  и разместить  на официальном  сайте Администрации Батецкого  муниципального района в сети «Интернет».

Заместитель Главы администрации   Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной услуги    «Назначение и выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу  дошкольного образования» 
   1. Общие положения

1.1. Предмет  регулирования административного  регламента:  

Предметом регулирования административного регламента  являются отношения, возникающие  между заявителями и комитетом  образования Администрации  муниципального района (далее комитет), связанные  с предоставлением муниципальной услуги «Назначение и выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу  дошкольного образования».

1.2. Описание заявителей муниципальной услуги:

1.2.1. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются:

- один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.3. Требования к порядку информирования о  предоставления  муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по адресу: 175000, Новгородская область, п. Батецкий,     ул. Советская, д.39«а», каб. № 34 в комитете образования Администрации  Батецкого муниципального района; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

1.3.2.Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (81661) 22116. Адрес электронной почты: ooabr@novgorod.net.

Режим работы: понедельник – пятница с 9.00 – 17.00. 

1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

1.3.4. При ответе на телефонные звонки специалист комитета  по   назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу  дошкольного образования (далее – специалист комитета), осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

-  должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

1.3.5. При устном обращении граждан специалист комитета    осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если специалист комитета  не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить родителю (законному представителю) один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному родителем (законным представителем).

1.3.6. Специалист комитета, осуществляющий прием и консультирование, обязан  относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения родителя (законного представителя). Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

1.3.8. Родитель (законный представитель) ребенка может быть проинформирован специалистом комитета:

- об основаниях и условиях пребывания ребенка в дошкольном образовательном учреждении (платно, бесплатно, с частичной оплатой);

- о размере тарифов оплаты содержания ребенка в дошкольном образовательном учреждении;

- об основаниях отказа в направлении в дошкольное образовательное учреждение;

-  о порядке получения консультаций по вопросам постановки на учет и направлению детей в дошкольные образовательные учреждения;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия членов комиссии по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.3. 9.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.10. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом комитета. 

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в комитет.  

1.3.11. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

1.3.12. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

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

1.3.13. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

1.3.14. Консультирование заявителей может производиться, в том числе, и  в не приёмные часы.

 2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

  «Назначение и выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу  дошкольного образования».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением органа местного самоуправления Батецкого муниципального района - комитетом  образования Администрации Батецкого муниципального района, к компетенции которого относится организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

комитетом   образования, науки и молодёжной политики Новгородской области;

дошкольными образовательными учреждениями в форме получения информационных данных.

2.2.3. Комитет  не вправе  требовать от заявителя осуществления  действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные  государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением  получения услуг и получения документов и информаций, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных  в перечни услуг, которые являются необходимыми  и обязательными  для  предоставления муниципальной услуги, утвержденные  Правительством Российской федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

назначение и выплата компенсации части родительской платы;

решение об отказе в назначении компенсации части родительской платы.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

письменного уведомления о назначении компенсации части родительской платы;

письменного уведомления об отказе в назначении компенсации части родительской платы.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Учреждение, осуществляет прием документов, необходимых для назначения и выплаты компенсации части родительской платы, формирует пакет документов и в течение трех рабочих дней с момента приема заявления о назначении компенсации части родительской платы, передает его в комитет образования. 

2.4.2. Комитет образования принимает решение о назначении или об отказе в назначении компенсации части родительской платы и направляет (вручает) соответствующее решение заявителю в течение пяти рабочих дней с момента получения документов.

2.4.3. Общий   срок   предоставления   муниципальной   услуги   не   должен превышать одного месяца.

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации;
Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (в редакции от 01.12.2007);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007г.  N 973 «О порядке и условиях предоставления в 2008-2010 годах субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 N 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы    за    содержание   ребенка   в    государственных    и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

Постановлением Батецкого муниципального района от 14.05.2007 № 288 «Об утверждении Положения, размере и условиях компенсации части родительской платы за содержание ребёнка дошкольного возраста в муниципальных образовательных учреждениях»

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

2.6.1. Документы, которые заявитель  должен представить в комитет самостоятельно:

 Для назначения и выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу  дошкольного образования  родители (законные представители) представляют в комитет следующие документы:

заявление о назначении компенсации (приложение 1);

копию свидетельства о рождении ребенка (детей);

копию договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью (для законных представителей);

копию постановления (распоряжения) органа опеки и попечительства об установлении опеки в отношении ребенка  (детей) (для законных представителей);

копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя).

2.6.2. Для детей из малоимущих семей  (за исключением  детей из семей имеющих 3–х и более несовершеннолетних детей) для получения компенсации  предоставляются следующие документы:

заявление о назначении компенсации;

справка о признании семьи малоимущей, выданная органом социальной защиты населения по месту жительства родителя.

2.6.3.Комитет  не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

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

1) наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих  однозначно истолковать  их содержание;

2) непредставление или представление не  в полном объеме документов, указанных  в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (прекращения) представления муниципальной услуги:

2.8.1. Обращение с заявлением  лица, не относящегося к категории заявителей:

2.8.2.Документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;

          2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  на безвозмездной основе;

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

Время ожидания  личного  приема  в очереди  при подаче  запроса  и при получении  результата составляет не более 20 минут. При этом  исполнители  муниципальной услуги  обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем  за 20 минут до окончания  времени приема.

2.11. Срок регистрации  запроса  заявителя  о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация письменных обращений, поданных  заявителем лично, а также  поступивших почтовой и электронной  связью  осуществляется в день приема  данных обращений;

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам  для  заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным  стендам с образцами их заполнения  и перечнем документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги: 

2.12.1. Помещения комитета должны соответствовать  санитарно– эпидемиологическим  правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным  электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340 – 03» и Гигиенические  требования  естественному, искусственному и  совмещенному  освещению жилых  и общественных  зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.12-78-03» Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с  указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества  и должности специалиста,  осуществляющего  предоставление  муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным  компьютером с возможностью  доступа  к необходимым  информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

2.12.2. Зал ожидания оборудуется  с учетом стандарта комфортности  и должен быть оборудован письменным столом (стойкой) и стульями.

В местах  предоставления муниципальной услуги  предусматривается возможность  доступа к местам  общественного пользования (туалетам);

2.12.3. Места для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги  оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Информационный стенд,  расположенный в месте предоставления муниципальной услуги, содержит  информацию  о перечне документов,  необходимых для  предоставления муниципальной услуги  и образцы их заполнения;

2.12.4. На  территории, прилегающей  к зданию (строению), в котором  осуществляется прием  граждан,  оборудуются места  для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является  бесплатным;

2.12.5. Здание (строение), в котором  расположен комитет, должно быть оборудовано  входом  для свободного  доступа заявителей в помещение, оборудуется пандусами,  расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный   доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих  кресла-коляски.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей  информацию о наименовании  и режиме работы.

2.13. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги:

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного  доступа  лиц с ограниченными возможностями  передвижения  к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение  предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной  информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг  (функций)»;

размещение информации о порядке  предоставления   муниципальной услуги на  официальном  сайте  Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания  в очереди  при предоставлении муниципальной услуги;

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

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при  предоставлении муниципальной услуги;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги  в многофункциональном центре, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги  может осуществляться в МАУ"Многофункциональный  центр предоставления  государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе" (далее МФЦ);

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность  получения информации о предоставляемой  муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном  виде на  официальном сайте комитета и  областной государственной  информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг  (функций)»;

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

3.1. Перечень   административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.1.1.Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие  административные процедуры:

прием, регистрацию и приемку документов;

осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение документов и вынесение решения о  назначении и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу  дошкольного образования;

3.1.2.Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению  муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 2   к настоящему административному регламенту.

3.2.  Прием, регистрация и проверка документов: 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является:

предоставление комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.

представление документов заявителем при личном обращении.

Ответственный специалист комитета:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, наличие всех необходимых документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

в случае представления заявителем ненадлежащим образом заверенных копий документов, не всех документов, указанных в подпункте 2.2.2 настоящего административного регламента, неправильного заполнения заявления, указывает, какие документы необходимо представить, какие копии документов должны быть надлежащим образом заверены, указывает в расписке-уведомлении срок, в течение которого они должны быть представлены;

если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно;

в случае непредставления исправленного и дополненного пакета документов по истечении срока, указанного в расписке-уведомлении, возвращает все представленные документы заявителю; 

фиксирует получение документов в день поступления документов путем внесения регистрационной записи в журнал учета заявлений о назначении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в том числе, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

сведения о заявителе;

сведения о ребенке;

ответственный специалист выдает расписку-уведомление, указывая:

регистрационный номер заявления;

дату приема заявления;

фамилию, имя, отчество ответственного специалиста, внесшего запись в журнал регистрации, подпись.

ответственный специалист  комитета  скрепляет представленные документы, формирует дело. 

3.2.2.Принятие решения о назначении компенсации.

3.2.3.Основанием для начала действия является сформированный пакет документов на получение компенсации. 
  3.2.4. Ответственный специалист комитета на основании представленных документов устанавливает размер компенсации части родительской платы за содержание ребенка (на первого ребенка 20 процентов размера внесенной им родительской платы, на второго ребенка  - 50 процентов, на третьего и последующих детей – 70 процентов). Согласно Семейному кодексу РФ,  ребенком признается лицо, не достигшее возраста восемнадцати лет  (совершеннолетия), и при определении очередности  ребенка в семье  учитываются все несовершеннолетние  дети в семье, в том числе и усыновленные.

  3.2.5. Для детей из малоимущих семей, посещающих  образовательные учреждения (за исключением детей из семей, имеющих 3-х и более несовершеннолетних детей) осуществляется дополнительная мера социальной поддержки в виде частичной компенсации родителям родительской платы на первого ребенка в размере 30 % на заявительной основе.

  3.2.6. За содержание детей  с отклонениями  в  развитии,  посещающих   образовательные учреждения,  а также  детей с туберкулезной интоксикацией, находящихся в указанных образовательных учреждениях, родительская плата не взимается. За содержание таких детей образовательному учреждению осуществляется полная компенсация родительской платы. 

3.2.7. За содержание ребенка  в     образовательных учреждениях   размер родительской платы с родителей (законных представителей), имеющих 3-х и более несовершеннолетних детей не может превышать 10 % затрат на содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении. За содержание таких детей образовательному учреждению осуществляется частичная компенсация родительской платы в размере 50% установленной родительской платы, на ребенка исходя из дней фактического посещения.

 3.2.8. Ответственный специалист комитета  осуществляет выплату компенсации ежемесячно в течение последующего за уплатой месяца на основании сводной ведомости образовательного учреждения на уплаченную родительскую плату.

3.2.9. Возврат излишне выплаченных в качестве компенсации средств, производится заявителем добровольно либо указанные средства  взыскиваются в судебном порядке. 

3.2.10. В случае изменения детей в семье, влекущего за собой уменьшение размера  назначенной  компенсации, родители (законные представители) обязаны поставить в известность комитет, представив заявление  об изменении размера компенсации ( приложение №3).

3.2.11. Назначенная компенсация, не полученная заявителем, выплачивается за прошедшее время, но не более, чем за 1 год, предшествующие обращению за компенсацией.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов 10 минут на одного заявителя.

3.3.Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры осуществления  межведомственного  взаимодействия является поступление  в комитет заявления  заявителя о  предоставлении муниципальной услуги;

3.3.2. Межведомственное взаимодействие  осуществляется между комитетом  и образовательными учреждениями;

3.3.3. Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств  почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, электронной почты, посредством  системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется  с последующей досылкой запроса в письменной  форме, почтовым отправлением либо  с курьерской доставкой. Посредством СМЭВ запрос формируется  и направляется  в адрес в автоматизированном  режиме;

3.3.4. Блок-схема последовательности действий при осуществлении  межведомственного взаимодействия приведена в приложении № 4 настоящего административного регламента;

3.3.5. Запросы по межведомственному  взаимодействию  формируются  и отправляются специалистом комитета  в течение одного  рабочего дня с момента обращения заявителя;

3.3.6. Образовательные учреждения предоставляют  запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней  с момента  получения запроса;

3.3.7. Результатом  административной процедуры является получение комитетом  документов, необходимых  для предоставления заявителю  муниципальной услуги;

3.4. Рассмотрение документов и вынесение решения о  назначении и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу  дошкольного образования

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

представление заявителем документов,    предусмотренных в    подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента и полученных комитетом в результате межведомственного взаимодействия;

3.4.2. Максимальный  срок выполнения  административной процедуры  составляет  10 рабочих дней;

3.4.3. Результатом административной  процедуры является принятие решения о  назначении и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу  дошкольного образования;

4. Формы контроля  за  исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистом  комитета  осуществляется председателем комитета.

4.2. Специалист  комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1.Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременность назначения и выплаты компенсации.

4.3.Контроль за исполнением ответственным специалистом комитета   муниципальной услуги осуществляет  председатель комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.   

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в полугодие.

 4.4.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.5.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

 4.6.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

5. Досудебный  (внесудебный)   порядок обжалования  решений,  действий (бездействия) органа,   предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1.Действия (бездействие) и решения комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалиста комитета – председателю комитета  образования Администрации Батецкого муниципального района.

5.3.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (приложение №4).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации  и Новгородской области. Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в комитет   образования администрации  Батецкого муниципального района.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применени мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6.По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

  5.7.Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

 5.9.Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12.Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.13.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц   Комитета  в судебном порядке.

5.14.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.15.Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

	                   Приложение № 1


Комитет образования Администрации Батецкого муниципального района

З А Я В Л Е Н И Е

о назначении   компенсации

__________________________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)

       1. Прошу назначить мне компенсацию в размере _______  %  внесенной родительской платы, среднего размера родительской платы за содержание моего ребенка (нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество)

в образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования,

__________________________________________________________________

(наименование образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования)

в соответствии с пунктом 1 статьи 52.2 Закона Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании».

       2. Сведения о родителе (законном представителе) имеющем право на получение компенсации:

__________________________________________________________________                                                               (фамилия, имя, отчество)

 (почтовый адрес места жительства, фактического проживания)

	Наименование документа, удостоверяющего личность родителя

(законного представителя)
	
	Дата выдачи
	

	Номер документа
	
	Дата рождения
	

	Кем выдан
	
	Место рождения
	


	Наименование документа, подтверждающего полномочия

родителя (законного представителя)
	

	Номер документа
	
	Дата выдачи
	Кем выдан

	
	
	
	

	Дата 
	Подпись заявителя


	Данные, указанные в заявлении,

соответствуют документу, удостоверяющему личность
	Подпись лица, принявшего

документы


К заявлению прилагаю следующие документы:

1._________________________________________(_____) экз.

Расписка - уведомление

Заявление и документы гражданина_________________________________________

                                                                (фамилия, имя, отчество)

	Регистрационный

номер заявления
	принял

	
	Дата приема заявления
	Подпись лица, принявшего документы

	
	
	


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

( линия отреза)

                                    Расписка - уведомление

Заявление и документы гражданина _________________________________________

                                                                   (фамилия, имя, отчество)

	Регистрационный

номер заявления
	Принял

	
	Дата приема заявления
	Подпись лица, принявшего документы

	
	
	

	                   Приложение № 2




Комитет образования Администрации Батецкого муниципального района

З А Я В Л Е Н И Е

о доставке компенсации

__________________________________________________________________       (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)

1. Адрес места жительства: __________________________________________

                                                 ___________________________________________

почтовый адрес места жительства, фактического проживания, номер телефона)

	Наименование документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя)
	
	Дата  выдачи 
	

	Номер документа
	
	Дата рождения 
	

	Кем выдан
	
	Место рождения
	


	Наименование документа, подтверждающего

полномочия родителя (законного представителя)
	

	Номер документа
	
	Дата выдачи

	Кем выдан
	
	


2. Прошу осуществлять доставку компенсации части родительской платы за содержание моего ребенка

__________________________________________________________________

посещающего______________________________________________________ наименование образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования)                                   родителю (законному представителю), сведения о котором указаны в разделе 1 заявления,

через:

        кредитное учреждение;

        федеральное государственное унитарное предприятие «Почта России».

	дата
	Подпись заявителя

	Данные, указанные в заявлении, соответствуют документу, удостоверяющему личность
	Подпись лица, принявшего

документы

	
	


                                         Расписка – уведомление

Заявление гражданина________________________________________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество)

	Регистрационный номер

заявления 
	Принял 

	
	Дата приема заявления
	Подпись лица, принявшего документы


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

(линия отреза)

                                       Расписка – уведомление

Заявление гражданина __________________________________________________________

                                               ( Фамилия, имя, отчество)

	Регистрационный номер

заявления 
	Принял

	
	Дата приема заявления
	Подпись лица, принявшего документы

	
	
	

	                   Приложение № 3


Комитет образования Администрации Батецкого муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об изменении размера компенсации

 (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя))


Прошу изменить размер назначенной мне в соответствии с пунктом 1 статьи 52,2 Закона Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» компенсации внесенной родительской платы, среднего размера родительской платы за содержание моего ребенка (нужное подчеркнуть)

(фамилия, имя, отчество)

в ________________________________________________________________

(наименование образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования)

с ____ процентов на _____ процентов с «___»  _____________    _______ года в связи с изменением количества детей в семье по причине________________

__________________________________________________________________

(указать причину)

	Дата
	Подпись  заявителя


Расписка-уведомление

Заявление гражданина ______________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество)

	Регистрационный номер заявления
	Принял
	

	
	Дата приема заявления
	Подпись лица принявшего документы

	                   Приложение № 4


ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх.от____________№______                                   Наименование комитета(управления)

ЖАЛОБА

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

*Местонахождение   юридического лица, физического лица___________________________________________________________

Телефон:__________________________________________________ Адрес электронной почты:_______________________________
Код учета: ИНН_________________________________________________________________________

*Ф.И.О. руководителя юридического лица___________________________________________________

*на действия (бездействие):_____________________________________________

(наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного  лица органа) *существо жалобы:

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

поля, отмеченные звездочкой (*) обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП                                                   (подпись руководителя юридического лица, физического лица)

	                   Приложение № 5


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ КОМИТЕТА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от __________№______

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)органа или его должностного лица

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

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

решения:_______________________________________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу:________________________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу:___________________________________________________________________________________________________________________ Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы___________________________________________________________________________________________________________________Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные акты, на которые ссылался заявитель_________________________________________________________________________________________________________________

На основании  изложенного

РЕШЕНО:

1.____________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного)

действие (бездействие) признано правомерным или  неправомерным полностью  или частично или отменено   полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы,- удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3.____________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде,  арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу___________________________________________________________________

_______________________________                                                                  _____________________   _______________________________

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

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 24.02.2012 № 122 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации (сведений) о ранее приватизированном имуществе

(в новой редакции)»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Батецкого муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации (сведений) о ранее приватизированном имуществе (в новой  редакции)». 

2. Ответственность за  сопровождение и соответствие законодательству административного регламента возложить на отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района. 

3.  Признать утратившим силу постановление Администрации Батецкого  муниципального района от 21.12.2011 № 707 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации (сведений) о ранее приватизированном имуществе». 
3.  Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.
4.  Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Заместитель Главы администрации    Г.А. Ефимов

Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление информации  (сведений) о ранее приватизированном имуществе (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

  Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и отделом муниципального имущества комитета экономики  Администрации муниципального района далее – отдел), связанные с предоставлением информации  (сведений) о ранее приватизированном имуществе.        

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

    1.2.2. От  имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством  Российской  Федерации.

       1.2.3.  От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных случаях от имени лица могут действовать его участники.

         1.3. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги


          1.3.1. Местонахождение отдела муниципального имущества  комитета экономики Администрации муниципального района: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

        График (режим) работы отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района:

понедельник
9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

вторник 
                       9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

среда 

9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

четверг 
                       9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00; 

пятница                           9.00 - 17.00, перерыв с 13 до  14.00.

суббота
                       выходной; воскресенье
выходной.

Местонахождение муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее              МАУ «МФЦ»): Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий,                      ул. Советская, д. 39а.

График (режим) работы МАУ «МФЦ»:

	понедельник
	Неприемный  день

	вторник 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	среда 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	четверг 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница 
	8.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	суббота
	9.00 - 14.00 без обеда

	воскресенье
	выходной день.


1.3.2. Справочные телефоны: 

отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района: 8 (816-61) 22-436;

приёмной уполномоченного лица: 8 (816-61) 22-268; МАУ «МФЦ»: 8(816-61)22-306.

1.3.3. Адрес электронной почты: admin@batetsky.ru,           Официальный сайт: http://www.batetsky.ru;

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами  отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.                                                                                                                            

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в  заявлении.

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

1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района, а также в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.  Стандарт   предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование  муниципальной   услуги:

предоставление информации  (сведений) о ранее приватизированном имуществе (в новой редакции)  -  (далее - муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.  Муниципальную услугу предоставляет отдел муниципального имущества  комитета экономики Администрации муниципального района (далее отдел);

2.2.2.  В процессе  предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с:

архивным отделом Администрации муниципального района;

2.2.3. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных  в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами муниципальной услуги является:

предоставление выписки из плана приватизации муниципального имущества или из журнала регистрации договоров купли-продажи муниципального имущества; 

отказ в предоставлении выписки из плана приватизации муниципального имущества или из журнала регистрации договоров купли-продажи муниципального имущества;

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не может превышать 30 дней:

2.5.  Нормативно-правовое регулирование предоставление муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

        Конституцией Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации;  

Земельным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ        «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 

Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;                                               

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ       «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2002      № 584 «Об утверждении Положения о проведении конкурса по продаже государственного или муниципального имущества»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2002     № 585 «Об утверждении Положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе и Положения об организации продажи находящихся в государственной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе»; 

         Уставом Батецкого муниципального района;

 Положением о порядке и условиях приватизации муниципального имущества в Батецком муниципальном районе, утвержденным решением Думы Батецкого муниципального района от 26.09.2006  № 74-РД;

 Положением об управлении муниципальным    имуществом    в   Батецком  муниципальном районе, утвержденным решением Думы Батецкого муниципального района от 07.03.2006  № 38-РД;

иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в установленной сфере.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

2.6.1.Заявления физического лица по установленной настоящим регламентом форме (Приложение 1 к административному регламенту);

2.6.2.Заявления юридического лица по установленной настоящим регламентом форме (Приложение 2 к административному регламенту).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги       Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено;

2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.8 настоящего административного регламента;

предоставление документов ненадлежащим лицом.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений»

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения отдела должны соответствовать санитарно– эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования   к 

персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

2.12.4. Требования к парковочным местам:

на территории, прилегающей к месторасположению помещений отдела, предназначенных для приема заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.5. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

2.12.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов;

2.12.7. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

графика (режима) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела;

2.12.8. Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

 2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков                          взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении   муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МАУ «МФЦ».

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.14.1. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги: 

Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно;

Документы, указанные в подразделе пункта 2.6 настоящего административного регламента, могут быть направлены в отдел почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке;

Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу отдела.

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма;

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14.2 Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    Консультации и приём специалистами отдела граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 5 к административному регламенту): 

прием документов на предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе;

проверка соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента;


поиск необходимой информации в архиве;

предоставление выписки из плана приватизации.

выдачу документов или решение об отказе;

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок–схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию муниципального района;

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалист Администрации муниципального района, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, вносит в электронную базу данных учета входящих в отдел документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист Администрации муниципального района, ответственный за  регистрацию входящей и исходящей документации, все документы передаёт уполномоченному должностному лицу  для рассмотрения и определения  структурному подразделению и/или конкретному исполнителю, ответственных за производство по заявлению;

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист отдела, ответственный за прием документов юридических лиц и граждан:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проводит проверку документов, указанных в пункте  2.6.2;

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист отдела в течение 5 рабочих дней после регистрации заявления в Администрации муниципального района направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Регистрация документов осуществляется специалистом Администрации муниципального района в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 20 минут;

3.2.2. Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является поступление в отдел заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

         3.2.2.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с действующим законодательством в электронной форме с использованием факсимильной связи; посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ); почтовым отправлением с курьерской доставкой).

      Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме почтовым отправлением с курьерской доставкой.  Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес образовательных организаций в автоматизированном режиме.      

 3.3. Рассмотрение представленных документов

3.3.1. Основанием для начала действия является регистрация документов в соответствии с п. 3.2 административного  регламента. 

Начальник отдела определяет специалиста отдела ответственным исполнителем по данному заявлению.

Специалист отдела в течение 5 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист отдела должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3-х рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 14 дней.

3.4.  Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 3 к административному регламенту): 

прием документов на предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе;

проверка соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента;

поиск необходимой информации в архиве;

предоставление выписки из плана приватизации (сообщения об отказе в предоставлении выписки из плана приватизации). 

3.4.1. Приём документов на предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение заявителя в Администрацию муниципального района с заявлением о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе по установленной настоящим административным регламентом форме.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в  журнале  входящей документации, ставит его исполнение на контроль и принимает заявление с прилагаемым пакетом документов. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.4.2. Проверка соответствия заявления требованиям настоящего административного регламента
Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления установленной настоящим административным регламентом формы.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, с учётом вида испрашиваемой информации проверяет соответствие  формы и содержания представленной в заявлении информации требованиям п.2.2.2  настоящего административного регламента. 

В случае выявления причин, установленных п. 2.4 настоящего административного регламента специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и в трехдневный срок простым письмом уведомляет об отказе заявителя с разъяснением причин отказа. Срок подготовки отказа с учётом срока, необходимого для прохождения почтовой корреспонденции, не входит в срок исполнения настоящей административной процедуры. 

Либо специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует перечень замечаний к представленной информации, извещает заявителя простым письмом о причинах, препятствующих предоставлению муниципальной услуги, и устанавливает срок их устранения.     Срок устранения замечаний с учётом срока, необходимого для прохождения почтовой корреспонденции, не входит в срок исполнения настоящей административной процедуры.

В случае не устранения заявителем причин, препятствующих предоставлению муниципальной услуги в установленный срок специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и в трехдневный срок заказным письмом возвращает документы заявителю с разъяснением причин отказа. Срок подготовки отказа с учётом срока, необходимого для прохождения почтовой корреспонденции, не входит в срок исполнения настоящей административной процедуры. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

3.4.3. Поиск необходимой информации в архиве

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является установление должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствия заявления о предоставлении информации требованиям настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет поиск требуемой информации в архиве.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа. Действие должно быть выполнено в течение пяти рабочих дней со дня получения специалистом, ответственным за  предоставление муниципальной услуги, заявления о предоставлении информации.

3.5. Предоставление выписки из плана приватизации (сообщения об отказе в предоставлении выписки из плана приватизации)

Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является установление специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, факта нахождения (отсутствия) в архиве запрашиваемой информации.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект выписки из плана приватизации и направляет его на подписание Главе муниципального района или первому заместителю Главы администрации  с приложением документов, обосновывающих предоставление выписки.

Далее специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит сведения в журнал входящей документации об исполнении обращения заявителя и снятии его с контроля.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по телефону или простым письмом извещает заявителя о дате, времени и месте вручения заявителю выписки в случае указания в заявлении способа получения выписки лично заявителем, либо заказным письмом направляет выписку в случае указания в заявлении способа получения выписки по почте.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в установленный срок вручает заявителю выписку лично с получением от заявителя расписки в получении. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 25 дней. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет начальником отдела и председатель комитета экономики  Администрации муниципального района (далее председатель комитета);

4.2. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

4.2.1. Специалист отдела несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов;

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно.
4.4.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов  комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются муниципальные служащие отдела, в том числе заведующая отделом. Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

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

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности отдела осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

служащих отдела – начальнику отдела;

служащих и начальника отдела – председателю комитета;

председателя комитета – Главе администрации муниципального района;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия комитета в Администрацию  муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 3) к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в комитет.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица отдела проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 1.3.1. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3 настоящего административного регламента.

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

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4) к настоящему административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  отдела, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.3 к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение 1

ОБРАЗЕЦ

заявления о предоставлении  информации (сведений) о ранее приватизированном имуществе
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Заявитель____________________________________ ФИО)

                         Паспортные данные___________________________(серия, номер, когда и кем выдан)

                         Адрес__________________________
телефон (факс)____________


Я,__________________________________________________________________________,

                        

(полностью Ф.И.О.)

имеющий(ая) паспорт серии ______ № __________________ код подразделения ________,

__________________________________________________________________,

(наименование и реквизиты иного документа, удостоверяющего личность)

выдан «__» ___________ ____ г. __________________________________________________________________,(когда и кем выдан)

 проживающий(ая) по адресу ____________________________________________________

 (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

действующий(ая) от имени <*> __________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О. физического лица, от имени которого действует представитель)

имеющего(ей) паспорт серии <*> __________№ <*> _____________ код подразделения <*> ________________,

__________________________________________________________________,

(наименование и реквизиты иного документа, удостоверяющего личность)

выдан <*> "__" ___________ ____ г. __________________________________________________________________,(когда и кем выдан)

проживающий(ая) по адресу ___________________________________________________________________

 (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

прошу выдать информацию о приватизации следующего имущества:
Наименование имущества __________________________________________________________________ 
Адрес места нахождения имущества  __________________________________________________________________

Инвентарный номер <**>______________________________________________________________

Год ввода в эксплуатацию <**>______________________________________________________________

Остаточная стоимость <**>______________________________________________________________

К настоящему заявлению прилагаю <*>:

	N п/п 
	Реквизиты документа      
	Подлинник  
	Копия   


Контактный телефон _____________________, факс __________________, адрес электронной почты _________________________.

Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

	
	Выдать лично

	
	Направить по почте

	
	Выдать представителю

	
	Направить по почте представителю


___________________ 
______________________________________________

     (подпись)                                                    (полностью Ф.И.О.)                                                     Дата «____» ____________________ ____ г.

<*> Заполняется, если от имени физического лица действует представитель.

<**> При отсутствии данной информации у заявителя не заполняется

Приложение 2

ОБРАЗЕЦ

заявления о предоставлении  информации (сведений) о ранее приватизированном имуществе юридического лица
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Заявитель____________________________________

телефон (факс)________________________________


___________________________________________________________________

 (полное наименование юридического лица)

зарегистрировано  «____»  ________________ 20____ г. 

ОГРН  __________________________ ,

адрес места нахождения __________________________________________________________

Представителем юридического лица является <*>: ___________________________________________________________________ 

(полностью Ф.И.О.)

_________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование, серия, номер документа, удостоверяющего личность, кем, когда выдан)

Почтовый адрес представителя юридического лица ___________________________________________________________________
просит выдать о приватизации  следующего имущества:
Наименование имущества ___________________________________________________________________

Адрес места нахождения объекта  ___________________________________________________________________

Инвентарный номер <**>_______________________________________________________________

Год ввода в эксплуатацию <**>_______________________________________________________________

Остаточная стоимость <**>_______________________________________________________________

Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________.

Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

	
	Выдать лично представителю юридического лица

	
	Направить по почте в адрес юридического лица

	
	Направить по почте представителю юридического лица 


Должностное лицо юридического лица ____________ ______________________________________________

    
                                             (подпись)                           (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ 20____ г.

<*> Заполняется, если от имени юридического лица действует представитель

<**> При отсутствии данной информации у заявителя не заполняется

Приложение 3

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ

на действие (бездействие) отдела  или его должностного лица

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

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

лица_______________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица ______________________________________________________(фактический адрес)

Телефон: _______________________________________________ Адрес электронной почты: ___________________________________

Код учета: ИНН ___________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________________________________________________

* на действия (бездействие):___________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:______________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

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

Перечень прилагаемой документации

МП                                 (подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение 4

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА 
Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1.______________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3.______________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________________________________________________________

__________________________________                                                     _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного принявшего решение по жалобе)     (подпись)               (инициалы, фамилия)
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Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 22.02.2012  № 123

Об утверждении  административного регламента  по  предоставлению муниципальной услуги «Продажа земельных участков без проведения торгов, расположенных на территории Батецкого района (в новой редакции)»
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года    № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Батецкого муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  «Продажа земельных участков без проведения торгов, расположенных на территории  Батецкого района     (в новой  редакции)». 

2. Ответственность за  сопровождение и соответствие законодательству административного регламента возложить на отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Батецкого  муниципального района от 25.10.2010 № 628 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Продажа земельных участков без проведения торгов, расположенных на территории  Батецкого района». 
4.  Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.
Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов

Административный регламент

по предоставления муниципальной услуги  «Продажа земельных участков без проведения торгов, расположенных на территории Батецкого района (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

          Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и отделом муниципального имущества комитета экономики  Администрации муниципального района, связанные с продажей земельных участков из земель населенных пунктов, и осуществления его деятельности.

          1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

         1.2.2. От  имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством  Российской  Федерации.

         1.2.3.  От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных случаях от имени лица могут действовать его участники.

1.3. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги


          1.3.1. Местонахождение отдела муниципального имущества  комитета экономики Администрации муниципального района: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

График (режим) работы отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района:

понедельник
          9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

вторник 
          9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

среда 
                                 9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

четверг 
                                 9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00; 

пятница                                  9.00 - 17.00, перерыв с 13 до  14.00.

суббота
          выходной;       воскресенье
          выходной.

        Местонахождение муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее              МАУ «МФЦ»): Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий,                             ул.Советская, д. 39а.

График (режим) работы МАУ «МФЦ»:

	понедельник
	неприемный день

	вторник 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	среда 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	четверг 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница 
	8.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	суббота
	9.00 - 14.00 без обеда

	воскресенье
	выходной день.


Местонахождение Батецкого отдела Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области:

Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Первомайская, д. 47;

График  (режим) работы: среда, пятница, суббота  9.00 - 13.00; вторник, четверг: 15.00 - 19.00; понедельник - неприемный день; воскресенье – выходной.

1.3.2. Справочные телефоны: 

отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района: 8 (816-61) 22-436;

приёмной уполномоченного лица: 8 (816-61) 22-268;

МАУ «МФЦ»: 8(816-61)22-306;

Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области: 8 (816-61) 22-600.

1.3.3. Адрес электронной почты: admin@batetsky.ru,  Официальный сайт: http://www.batetsky.ru;

Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области.

Адрес электронной почты: st _ufrs urpn.natm.ru;   Адрес сайта в сети Интернет: www.rosreestr.ru.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

 непосредственно специалистами  отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.                                                                                                                            

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Порядок проведения специалистами отдела по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.15. настоящего Административного регламента.

Заявители, направившие в отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в  заявлении.

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

1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района, а также в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги                                 

2.1. Наименование муниципальной услуги   

Приобретение земельных участков  из земель населенных пунктов,  и осуществления его деятельности (в новой редакции) (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Продажа земельных участков без проведения торгов, расположенных на территории Батецкого района» (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)  отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района  при предоставлении  муниципальной  услуги.                                                                                                                

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района (далее – отдел). 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с:

          Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата по Новгородской области»;

Администрациями сельских поселений;

средствами массовой информации.

2.2.3. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

издание постановления о предоставлении земельного участка в собственность;

   заключение договора купли-продажи земельного участка;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.                                                                          

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги:

  прием и регистрация заявления и документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента в день подачи заявления;

размещение объявления в средствах массовой информации о приеме заявления о предоставлении земельного участка в течение двух недель с даты регистрации такого заявления;

постановления о предоставлении земельного участка в собственность, осуществляется в течение четырнадцати дней со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка в рамках межведомственного взаимодействия;

договора купли-продажи земельного участка заключаются в течение семи дней со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.                                                                

2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Областным законом Новгородской области от 05.12.2011 № 1125-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области»;

Областным законом Новгородской области от 02.04.2002 № 30-ОЗ «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность на территории Новгородской области»;

Уставом Батецкого муниципального района;

Положением о порядке предоставления земельных участков на территории Батецкого муниципального района, утверждённым решением Думы Батецкого  муниципального района от 26.10.2006  № 75-РД;

          иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.                                                                                                

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для рассмотрения отделом вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2.1 настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  необходимы следующие документы:

заявление (Приложение № 1) к настоящему административному регламенту);

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

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

соглашение, заключенное между членами фермерского хозяйства;

свидетельство о государственной регистрации фермерского хозяйства.

          2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

         2.6.4. Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя:

представления 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, в том числе и государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Новгородская область, Батецкий район,                       п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а,  в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

2.6.6. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть предоставлены в отдел в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде).

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

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

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6.2 настоящего административного регламента.

предоставление документов ненадлежащим лицом;

изъятия земельных участков из оборота;

установление федеральным законом запрета на предоставление земельных участков;

резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

в случае предоставления земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, если на земельный участок в течение месяца с момента опубликования информации о предоставлении земельного участка в средствах массовой информации поступило еще одно или более заявлений.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания:

муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

время ожидания в очереди на прием к должностному лицу при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения отдела должны соответствовать санитарно– эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.2 Требования к оборудованию мест ожидания:

  места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

 места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требования к парковочным местам:

на территории, прилегающей к месторасположению помещений отдела, предназначенных для приема заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.4 Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.5 Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

графика (режима) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела.

входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МАУ «МФЦ».

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.15. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги                             

2.15.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.15.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть направлены в отдел почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.15.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу отдела. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.15.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.15.5. 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;

2.15.6. Консультации и приём специалистами отдела граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

2.16. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.16.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

место регистрации;

паспортные данные;  

испрашиваемое право на предоставляемые земельные участки (в собственность или аренду);

условия предоставления земельных участков в собственность (за плату или бесплатно);

предполагаемое местоположение земельных участков;

согласие на обработку персональных данных.

2.16.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.16.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.16.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.

2.16.5. Копии документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов; 

проверка документов, предоставленных заявителем; 

подача объявления в средства массовой информации  о приеме заявлений о предоставлении земельного участка из земель населенных пунктов и осуществления его деятельности;

подготовка проекта постановления  о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание;

подготовка проектов договоров купли-продажи;

выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в отдел при личном обращении, через МАУ"МФЦ", направление документов в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта Администрации муниципального района либо областной государственной информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 3.2.2. Направление документов по почте

специалист Администрации муниципального района, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, вносит в электронную базу данных учета входящих в отдел документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

на заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении

специалист отдела, ответственный за прием документов юридических лиц и граждан:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проводит проверку документов, указанных в п.2.6.2;

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист отдела в течение 5 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Специалист отдела передает документы на регистрацию специалисту Администрации района, ответственному за регистрацию входящей и исходящей документации, который:
фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

специалист Администрации района, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, передаёт уполномоченному должностному лицу  для рассмотрения и определения  структурному подразделению и/или конкретному исполнителю, ответственных за производство по заявлению все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

3.3. Рассмотрение представленных документов

3.3.1. Основанием для начала действия является регистрация документов в соответствии с п. 3.2. 

После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение начальнику отдела.

Начальник отдела определяет специалиста отдела ответственным исполнителем по данному заявлению.

3.3.2. Специалист отдела в течение 5 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению.

3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист отдела должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать14 дней.

3.4.  Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    3.4.1. Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является поступление в отдел заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

         3.4.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с действующим законодательством в электронной форме с использованием факсимильной связи; посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ); почтовым отправлением с курьерской доставкой).

      Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме почтовым отправлением с курьерской доставкой.  Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес образовательных организаций в автоматизированном режиме.      

3.5. Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги

 3.5.1. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным  регламентом, специалист отдела через средства массовой информации, предусмотренные действующим законодательством, информирует население о предстоящем предоставлении земельных участков из земель населенных пунктов.

           При необходимости изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории (далее – схема) специалист отдела в течение 5 рабочих дней извещает заявителя о необходимости обратиться в уполномоченный орган для изготовления схемы. Для последующего оформления документов выжидается месячный срок с момента опубликования объявления о предстоящем предоставлении земельного участка в средствах массовой информации.

         Специалист отдела готовит проект постановления о предоставлении земельного участка  в собственность за плату в течение четырнадцати дней со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка в рамках межведомственного взаимодействия.

         Специалист отдела согласовывает проект постановления с начальником отдела, председателем комитета экономики Администрации муниципального района,   юридическим отделом Администрации муниципального района.

         После согласования проект постановления направляется на подписание полномочному лицу.

         Специалист отдела в течение семи дней со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка заключает договор купли-продажи  с заявителем.

3.5 Выдача документов или письма об отказе                                                                                                                     

3.5.1. Основанием для выдачи документов являются постановление,  договор купли-продажи, подписанные уполномоченным лицом.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.

При получении документов лично заявитель либо его законный представитель расписывается на документе, который остается в отделе, и ставит дату получения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 дней с момента регистрации заявления, в случаях отсутствия материалов межевания – 90 дней.

3.5.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю: 

В случаях, установленных п. 2.8 настоящего административного регламента, специалист отдела подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием  возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.5.3. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги предоставлена в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела и председателем комитета экономики Администрации муниципального района (комитет).

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Специалист отдела несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов  комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются муниципальные служащие отдела, в том числе начальник отдела.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации муниципального района при предоставлении муниципальной услуги;
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности отдела осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

служащих отдела – начальнику отдела;

служащих и начальника отдела – председателю комитета;

председателя комитета – Главе администрации муниципального района;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия комитета в Администрацию  муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 2) к настоящему административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в комитет.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица отдела проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3 настоящего административного регламента.

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

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 3) к настоящему административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  отдела, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.3. к административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение № 1
ОБРАЗЕЦЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
	
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          Главе района

Заявитель____________________________________(ФИО)

                                       Паспортные данные________________________(серия, номер, когда и кем выдан)

                                     Адрес______________________________телефон (факс)______________


	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ  

Прошу предоставить в собственность

                               (ненужное вычеркнуть)

земельный участок, площадью _____________ кв.м, категории земель__________________

 находящийся по  адресу:____________________________________________

 (место нахождения земельного участка: адрес или ориентиры, однозначно определяющие его место расположения)

для __________________________

Дата _________________________
Подпись заявителя____________________                              _____________

К заявлению прилагаются (ненужное вычеркнуть):

1. Копия паспорта: лист с фотографией, местом выдачи, местом регистрации (для физического лица)

2. Схема границ земельного участка (по желанию заявителя)

_______________________________________________________________    (указать документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности)

                                                                                          Приложение № 2
ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ
на действие (бездействие) отдела муниципального имущества Администрации муниципального района или его должностного лица

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

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

лица______________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица   (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________ Адрес электронной почты: ____________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП                                       (подпись руководителя юридического лица, физического лица)

                                                                                               Приложение № 3
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________                                                                _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного принявшего решение по жалобе)           (подпись)               (инициалы, фамилия)
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Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 24.02.2012 № 124 

Об утверждении административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков, расположенных на территории Батецкого района, находящихся в муниципальной собственности и (или) из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена (в новой редакции)»
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Батецкого муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление в аренду земельных участков, расположенных на территории Батецкого района, находящихся в муниципальной собственности и (или) из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена (в новой редакции)». 

  2. Ответственность за  сопровождение и соответствие законодательству административного регламента возложить на отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Батецкого  муниципального района от 26.10.2010 № 631 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков, расположенных на территории Батецкого района, находящихся в муниципальной собственности и (или) из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена». 
4.  Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.
5.  Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в  аренду земельных участков, расположенных на территории  Батецкого района, находящихся в муниципальной собственности и  (или)  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена 

(в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

            Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и отделом муниципального имущества комитета экономики  Администрации муниципального района, связанные с предоставлением  в  аренду земельных участков, расположенных на территории  Батецкого района, находящихся в муниципальной собственности и  (или)  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена.

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

         1.2.2. От  имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством  Российской  Федерации.

         1.2.3.  От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных случаях от имени лица могут действовать его участники.

1.3. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги


          1.3.1. Местонахождение отдела муниципального имущества  комитета экономики Администрации муниципального района: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

График (режим) работы отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района:

понедельник
         9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

вторник 
          9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

среда 

          9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

четверг 
                               9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00; 

пятница                              9.00 - 17.00, перерыв с 13 до  14.00.

суббота
          выходной;         воскресенье
          выходной.

        Местонахождение муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее              МАУ «МФЦ»): Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий,                           ул. Советская, д. 39а.

График (режим) работы МАУ «МФЦ»:

	понедельник
	неприемный день

	вторник 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	среда 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	четверг 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница 
	8.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	суббота
	9.00 - 14.00 без обеда

	воскресенье
	выходной день.


Местонахождение Батецкого отдела Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области:

 Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Первомайская, д. 47;

График  (режим) работы: среда, пятница, суббота  9.00 - 13.00; вторник, четверг: 14.00 - 19.00; понедельник - неприемный день; воскресенье – выходной.

1.3.2. Справочные телефоны: 

отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района: 8 (816-61) 22-436;

приёмной уполномоченного лица: 8 (816-61) 22-268;

МАУ «МФЦ»: 8(816-61)22-306;

Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области: 8 (816-61) 22-600.

1.3.3. Адрес электронной почты: admin@batetsky.ru,            Официальный сайт: http://www.batetsky.ru;

Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области.

Адрес электронной почты: st _ufrs urpn.natm.ru;          Адрес сайта в сети Интернет: www.rosreestr.ru.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

 непосредственно специалистами  отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.                                                                                                                            

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Порядок проведения специалистами отдела по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.15 настоящего административного регламента.

Заявители, направившие в отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в  заявлении.

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

1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района, а также в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги                                 

2.1. Наименование муниципальной услуги   

Приобретение земельных участков  из земель населенных пунктов в аренду и осуществления его деятельности  (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Предоставление в  аренду земельных участков, расположенных на территории  Батецкого района, находящихся в муниципальной собственности и  (или)  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена (в новой редакции)» (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)  отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района  при предоставлении  муниципальной  услуги.                                                                                                                

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района (далее – отдел). 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с:

          Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата по Новгородской области»;

Администрациями сельских поселений;

средствами массовой информации.

2.2.3. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

издание постановления о предоставлении земельного участка в аренду;  

заключение договора аренды земельного участка;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.                                                                          

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги:

  прием и регистрация заявления и документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента в день подачи заявления;

размещение объявления в средствах массовой информации о приеме заявления о предоставление в  аренду земельных участков, расположенных на территории  Батецкого района, находящихся в муниципальной собственности и  (или)  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, в течение двух недель с даты регистрации такого заявления;

постановления о предоставлении земельного участка в аренду осуществляется в течение четырнадцати дней со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка в рамках межведомственного взаимодействия;

договора аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности заключается в течение семи дней со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.                                                                

   2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;


Земельным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

 Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»
Постановлением Правительства РФ от 11.11.2002 № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»; 
Положением о порядке предоставления земельных участков на территории Батецкого района, утвержденного решением Думы Батецкого муниципального района от 26.10.2006 № 75-РД; 

Областным законом Новгородской области от 02.04.2002 № 30-ОЗ «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность на территории Новгородской области»;

Постановлением Администрации Новгородской области от 20.12.2007 № 301 «Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной  платы за использование земельных участков, находящихся в собственности области или государственная собственность на которые не разграничена»;

Уставом Батецкого муниципального района;

          иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.                                                                                                

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для рассмотрения отделом вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2.1 настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в необходимы следующие документы:

заявление (Приложение № 1) к настоящему Административному регламенту);

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

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

          2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

         2.6.4. Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя:

представления 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, в том числе и государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Новгородская область, Батецкий район,                                         п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а,  в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

2.6.6. Документы, указанные в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть предоставлены в отдел в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде).

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

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

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6.2 настоящего административного регламента.

предоставление документов ненадлежащим лицом;

изъятия земельных участков из оборота;

установление федеральным законом запрета на предоставление земельных участков;

резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

в случае предоставления земельных участков из земель населенных пунктов, если на земельный участок в течение месяца с момента опубликования информации о предоставлении земельного участка в средствах массовой информации поступило еще одно или более заявлений.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания:

муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

время ожидания в очереди на прием к должностному лицу при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения отдела должны соответствовать санитарно– эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.2. Требования к оборудованию мест ожидания:

  места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

 места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требования к парковочным местам:

на территории, прилегающей к месторасположению помещений отдела, предназначенных для приема заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.4 Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.5 Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

графика (режима) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела.

входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться

 МАУ «МФЦ».

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.15. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги                             

2.15.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.15.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть направлены в отдел почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.15.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу отдела. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.15.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.15.5. 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;

2.15.6. Консультации и приём специалистами отдела граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

2.16. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.16.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

место регистрации;

паспортные данные;  

срок аренды земельных участков;

          предполагаемое местоположение земельных участков;

согласие на обработку персональных данных.

2.16.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.16.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.16.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.

2.16.5. Копии документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов; 

проверка документов, предоставленных заявителем; 

подача объявления в средства массовой информации  о приеме заявлений о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности;

подготовка проекта постановления  о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание;

подготовка проектов договоров аренды земельных участков;

выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок–схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в отдел при личном обращении, через     МАУ "МФЦ", направление документов в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта Администрации муниципального района либо областной государственной информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 3.2.2. Направление документов по почте

специалист Администрации муниципального района, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, вносит в электронную базу данных учета входящих в отдел документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

на заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении

специалист отдела, ответственный за прием документов юридических лиц и граждан:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проводит проверку документов, указанных в п.2.6.2;

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист отдела в течение 5 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Специалист отдела передает документы на регистрацию специалисту администрации, ответственному за регистрацию входящей и исходящей документации, который:
фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

специалист администрации, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, передаёт уполномоченному должностному лицу  для рассмотрения и определения  структурному подразделению и /или конкретному исполнителю, ответственных за производство по заявлению все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

3.3. Рассмотрение представленных документов

3.3.1. Основанием для начала действия является регистрация документов в соответствии с п. 3.2. 

После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение начальнику отдела.

Начальник отдела определяет специалиста отдела ответственным исполнителем по данному заявлению.

3.3.2. Специалист отдела в течение 5 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению.

3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист отдела должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 14 дней. 

3.4. Осуществление межведомственного взаимодействия для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в Администрацию муниципального района с заявлением и документами, предусмотренными. настоящего административного регламента.

3.4.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется Администрацией муниципального района с:

управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области в части получения кадастрового плана территории, выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке;

МИ ФНС России № 9 по Новгородской области в части получения сведений о государственной регистрации юридического лица и физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

3.4.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом отдела запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.

3.4.4. Последовательность административных действий по межведомственному взаимодействию отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту.


3.4.5. Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной  связи, электронной почты, посредством системы межведомственного  электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в автоматизированном режиме.

3.4.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение одного рабочего дня с момента получения заявления заявителя.  

3.4.7. Уполномоченные органы предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса.

3.4.8. Результатом административной процедуры является получение отделом документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.

3.5. Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги

 3.5.1. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист отдела через средства массовой информации, предусмотренные действующим законодательством информирует население о предстоящем предоставлении земельных участков из земель населенных пунктов в аренду и осуществления его деятельности.

           При необходимости изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории (далее – схема) специалист отдела в течение 5 рабочих дней извещает заявителя о необходимости обратиться в уполномоченный орган для изготовления схемы. Для последующего оформления документов выжидается месячный срок с момента опубликования объявления о предстоящем предоставлении земельного участка в средствах массовой информации.

         Специалист отдела готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду, в течение четырнадцати дней со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка в рамках межведомственного взаимодействия.

         Специалист отдела согласовывает проект постановления с начальником отдела, председателем комитета экономики Администрации муниципального района,   юридическим отделом Администрации муниципального района.

         После согласования проект постановления направляется на подписание полномочному лицу.

         Специалист отдела в течение семи дней со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка заключает договор аренды земельного участка с заявителем.

3.6. Выдача документов или письма об отказе                                                                                                                                          
 3.6.1. Основанием для выдачи документов являются постановление,  договор купли-продажи, аренды, подписанные уполномоченным лицом

Результат предоставления муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.

При получении документов лично заявитель либо его законный представитель расписывается на документе, который остается в отделе, и ставит дату получения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 дней с момента регистрации заявления, в случаях отсутствия материалов межевания – 90 дней.

3.6.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю: 

В случаях, установленных п. 2.8 настоящего регламента, специалист отдела подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием  возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.6.3. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги предоставлена в Приложении № 4 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела и председателем комитета экономики Администрации муниципального района (комитет).

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Специалист отдела несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов  комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются муниципальные служащие отдела, в том числе начальник отдела.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации муниципального района при предоставлении муниципальной услуги;
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности отдела осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

служащих отдела – начальнику отдела;

служащих и начальника отдела – председателю комитета;

председателя комитета – Главе администрации муниципального района;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия комитета в Администрацию  муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 2) к настоящему административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в комитет.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица отдела проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

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

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 3) к настоящему административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  отдела, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.3 к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

                                                                                                   Приложение 1
БРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 
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Заявитель____________________________________(ФИО)
Паспортные данные____________________(серия, номер, когда и кем выдан)

                                            Адрес________________________________телефон (факс)_____________________


	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ  

Прошу предоставить в аренду сроком на _________ лет

                                                                         (ненужное вычеркнуть)

земельный участок, площадью _____________ кв.м, категории земель__________________

 находящийся по  адресу:________________________________________________________

 (место нахождения земельного участка: адрес или ориентиры, однозначно определяющие его место расположения)

Дата
Подпись заявителя____________________                              ____________________

К заявлению прилагаются (ненужное вычеркнуть):

1. Копия паспорта: лист с фотографией, местом выдачи, местом регистрации (для физического лица)

2. Схема границ земельного участка (по желанию заявителя)_______________________________________________________________(указать документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности)

                                                                                                   Приложение 2
ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ

на действие (бездействие) отдела  или его должностного лица

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

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

* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________

                     (фактический адрес)

Телефон: ___________________________________________ Адрес электронной почты: ___________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП                                                                     (подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение 3
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ОТДЕЛА  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)органа или его должностного лица

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:   _______________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________                                                        _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного принявшего решение по жалобе    (подпись)               (инициалы, фамилия)
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Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 24.02.2012 № 125 

Об утверждении административного регламента  по предоставлению Администрацией Батецкого муниципального района муниципальной услуги  «Утверждение схем границ земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории (в новой редакции)»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить в новой редакции прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схем границ земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории (в новой редакции)». 
2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента и соответствие законодательству  возложить на отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района.

3.  Признать утратившим силу постановление Администрации Батецкого  муниципального района от 18.11.2010 № 685 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков (утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории)». 
4.   Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Заместитель Главы администрации     Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схем границ земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и отделом муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района (далее отдел), связанные с утверждением схем границ земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории.

1.2. Описание заявителей:

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства,  юридические лица, предприниматели, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Местонахождение отдела муниципального имущества  комитета экономики Администрации муниципального района: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

        График (режим) работы отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района:

Понедельник
          9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Вторник 
          9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Среда 

         9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Четверг 
          9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00; 

Пятница                              9.00 - 17.00, перерыв с 13 до  14.00.

Суббота
          выходной;             Воскресенье
выходной.

           Местонахождение муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее              МАУ «МФЦ»): Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий,                            ул. Советская, д. 39а.

График (режим) работы МАУ «МФЦ»:

	понедельник
	неприемный день

	вторник 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	среда 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	четверг 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница 
	8.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	суббота
	9.00 - 14.00 без обеда

	воскресенье
	выходной день.


         Местонахождение Батецкого отдела Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Первомайская, д. 47;

График  (режим) работы: понедельник - неприемный день; вторник, четверг: 14.00 - 19.00; среда, пятница, суббота 9.00 - 13.00; воскресенье – выходной.

1.3.2. Справочные телефоны: 

отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района: 8 (816-61) 22-436;

приёмной уполномоченного лица: 8 (816-61) 22-268;

МАУ «МФЦ»: 8(816-61)22-306;

Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области: 8 (816-61) 22-600.

1.3.3. Адрес электронной почты: admin@batetsky..ru,  Официальный сайт: http://www.batetsky.ru;

Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области.

Адрес электронной почты: st_ufrs urpn.natm.ru;         Адрес сайта в сети Интернет: www.rosreestr.ru.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами отдела при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  включая областную государственную информационную систему «Реестр государственных  услуг (функций) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

публикации в средствах массовой информации;

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в  заявлении.

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

1.3.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района, а также в областной государственной информационной системе «Реестр государственных (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

           2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

утверждение схем границ земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории (в новой редакеции). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района (далее отдел);

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 9 по Новгородской области;

органами Администрации Батецкого муниципального района;

Администрациями поселений.

2.2.3. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Думой Батецкого муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

 предоставление утвержденной  схемы границ земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории;  

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Схема границ земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории утверждается в месячный срок со дня поступления заявления.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Земельный кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

областной закон от 05.12.2011 № 1125-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области»;

областной закон от 02.04.2002 № 30-ОЗ «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность на территории Новгородской области»; 

Положением о порядке предоставления земельных участков на территории Батецкого муниципального района, утверждённым решением Думы Батецкого  муниципального района от 26.10.2006  № 75-РД;

иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другие областные законы, а также иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Новгородской области и органов местного самоуправления муниципального района.

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

2.6.1. Основанием для рассмотрения отделом вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2.1. настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление (приложение № 1 к настоящему административному регламенту), в котором должны быть указаны:

  категория земель;

  вид разрешенного использования земельного участка;

  размер земельного участка;

  предполагаемое местоположение земельного участка.

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 
         3) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), копия свидетельства о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);
         4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
         5) кадастровый план территории;
         6) правоустанавливающий документ на земельный участок (в случае межевания ранее предоставленного земельного участка);
         7) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке, или иные документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на здание, строение, сооружение на таком земельном участке (в случае утверждения схемы расположения земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения).

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

          2.6.4. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены одновременно с оригиналами и заверены лицом, принимающим документы. Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя.

2.6.5. Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя:

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

          представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.6. Документы, указанные в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть предоставлены в отдел в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием областной государственной информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде).

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

оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

 непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

 документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6.2. настоящего административного регламента;

 предоставление документов ненадлежащим лицом;

 изъятия земельных участков из оборота;

 установление федеральным законом запрета на предоставление земельных участков;

 резервирование земель для государственных или муниципальных нужд;

 отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком.

          2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания:
муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

          время ожидания личного приема в очереди при подаче запроса и при получении результата составляет не более 20 минут.
2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

          регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса.
          2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.12.1.Помещения отдела должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;


фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.2.Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. 

 В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

2.12.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения.

2.12.5. На территории, прилегающей к месторасположению помещений отдела, предназначенных для приема заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.6. Здание (строение), в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.14.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу отдела. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.14.3. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МАУ «МФЦ».

  2.14.4. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур):

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов; 

рассмотрение представленных документов; 

осуществление межведомственного взаимодействия для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

принятие решений о предоставлении муниципальной услуги;

выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов: 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в отдел при личном обращении, через МФЦ, направление документов в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта Администрации муниципального района либо областной государственной информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

3.2.2. Направление документов по почте.

Специалист Администрации муниципального района, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, вносит в электронную базу данных учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист отдела, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проводит проверку документов, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента.

3.2.4. При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.5. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист отдела в течение 5 рабочих дней после регистрации заявления в Администрации муниципального района направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

3.2.8.Регистрация документов осуществляется специалистом Администрации муниципального районав день поступления документов.

3.2.9.Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

3.3.  Рассмотрение представленных документов:

3.3.1. Основанием для начала действия является регистрация документов, представленных заявителем. Начальник отдела определяет специалиста отдела ответственным исполнителем по данному обращению.

3.3.2. Специалист отдела в течение 5 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению.

3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист отдела должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 5 дней.

3.4. Осуществление межведомственного взаимодействия для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в Администрацию муниципального района с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

3.4.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется Администрацией муниципального района с:

управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области в части получения кадастрового плана территории, выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке;

МИФНС № 9 по Новгородской области в части получения сведений о государственной регистрации юридического лица и физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

3.4.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом отдела запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.

3.4.4. Последовательность административных действий по межведомственному взаимодействию отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту.


3.4.5. Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной  связи, электронной почты, посредством системы межведомственного  электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в автоматизированном режиме.

3.4.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение одного рабочего дня с момента получения заявления заявителя.  

3.4.7. Уполномоченные органы предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса.

3.4.8.Результатом административной процедуры является получение отделом документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.

3.5.  Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги:

3.5.1. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист отдела готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее схема) и утверждает у Главы администрации района или первым заместителем Главы администрации  в месячный срок со дня поступления заявления заявителя.

         3.5.2. Специалист отдела согласовывает схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории у начальника отдела. После согласования схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории направляется на утверждение полномочному лицу.

          3.6 Выдача документов или письма об отказе

3.6.1. Основанием для выдачи документов являются утвержденная  уполномоченным лицом схема границ земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории. Результат предоставления муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.

3.6.2. При получении документов лично заявитель либо его законный представитель расписывается на документе, который остается в отделе, и ставит дату получения.

3.6.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 дней с момента регистрации заявления.

3.6.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случаях, установленных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалист отдела подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником отдела и председателем комитета экономики  Администрации муниципального района (далее комитет);

4.2. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

4.2.1. Специалист отдела несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов;

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно.
4.4.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов  комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются муниципальные служащие отдела, в том числе заведующая отделом. Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

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

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

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

5.1.Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, служащих отдела, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке;

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу (приложение № 2 к настоящему административному регламенту). Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

   5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации муниципального района, областной государственной информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

 отказывает в удовлетворении жалобы (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;

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

Приложение № 1
                                                                                                              В Администрацию Батецкого   муниципального района  

Заявление

      Прошу изготовить и утвердить схему границ земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории

Адрес участка: ________________________________________________________________

(предполагаемое местоположение земельного участка)     

Категория земель:______________________________________________________________

Вид разрешенного использования земельного участка: ________________________                                                 Площадь участка______________ 

на основании копий следующих документов:

	№ 

п/п
	Наименование документа
	Кол-во

экз.
	Кол-во листов


ЗАЯВИТЕЛЬ: _________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, ФИО физического лица, юридический адрес – для юр.лица, адрес регистрации – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

 (когда и каким органом зарегистрировано - для юр.лица;  паспортные данные, дата рождения – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

(в лице ФИО, должность представителя (для юр.лица), доверенность (дата выдачи, номер)

____________________________________________________________________________

(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юр.лица)

«_____»_____________________20___г.                                               ____________

                                                               МП                                                         (подпись)

                                                                     (для юридического лица)

                     Приложение № 2
ОБРАЗЕЦ    ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ____________________ ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                     

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                                                                                                                          (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________ Адрес электронной почты: _______________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП                                 (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 3
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ №_________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой__________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: _________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________                                             _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного принявшего решение по жалобе)   (подпись)               (инициалы, фамилия)
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Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  24.02.2012 № 126

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приобретение земельных     участков         из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Батецкого муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания  крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности».

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района. 

3.   Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Заместитель Главы администрации    Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского)  хозяйства и осуществления его деятельности»

          1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

            Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и отделом муниципального имущества комитета экономики  Администрации муниципального района, связанные с приобретением земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности.

          1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

         1.2.2. От  имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством  Российской  Федерации.

         1.2.3.  От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных случаях от имени лица могут действовать его участники.

1.3. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги


          1.3.1. Местонахождение отдела муниципального имущества  комитета экономики Администрации муниципального района: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

График (режим) работы отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района:

Понедельник
9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Вторник 
                       9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Среда 

9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Четверг 
                      9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00; 

Пятница                           9.00 - 17.00, перерыв с 13 до  14.00.

Суббота
          выходной; Воскресенье
выходной.

          Местонахождение муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее              МАУ «МФЦ»): Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

График (режим) работы МАУ «МФЦ»:

	понедельник
	неприемный день

	вторник 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	среда 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	четверг 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница 
	8.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	суббота
	9.00 - 14.00 без обеда

	воскресенье
	выходной день.


Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области:

 местонахождение: Новгородская область, Батецкий район,        п. Батецкий, ул. Первомайская, д. 47;

график  (режим) работы: среда, пятница, суббота  9.00 - 13.00; вторник, четверг: 15.00 - 19.00; понедельник - неприемный день; воскресенье – выходной.

1.3.2. Справочные телефоны: 

отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района: 8 (816-61) 22-436;

приёмной уполномоченного лица: 8 (816-61) 22-268;

МАУ «МФЦ»: 8(816-61) 22-306;

Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области: 8 (816-61) 22-600.

1.3.3. Адрес электронной почты: admin@batetsky. ru,  Официальный сайт: http://www.batetsky.ru;

Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области.

Адрес электронной почты: st _ufrs urpn.natm.ru; Адрес сайта в сети Интернет: www.rosreestr.ru.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

 непосредственно специалистами  отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.                                                                                                                            

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Порядок проведения специалистами отдела по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.15. настоящего Административного регламента.

Заявители, направившие в отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в  заявлении.

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

1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района, а также в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги                                 

2.1. Наименование муниципальной услуги   

приобретение земельных участков  из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности (в новой редакции) (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)  отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района  при предоставлении  муниципальной  услуги.                                                                                                                

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района (далее – отдел). 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с:

          Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата по Новгородской области»;

Администрациями сельских поселений;

средствами массовой информации.

2.2.3. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

издание постановления о предоставлении земельного участка в аренду;  

издание постановления о предоставлении земельного участка в собственность;

заключение договора аренды земельного участка;

заключение договора купли-продажи земельного участка;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.                                                                          

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги:

  прием и регистрация заявления и документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента в день подачи заявления;

размещение объявления в средствах массовой информации о приеме заявления о предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства в течение двух недель с даты регистрации такого заявления;

постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду осуществляется в течение четырнадцати дней со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка в рамках межведомственного взаимодействия;

договора купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства заключается в течение семи дней со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.                                                                

   2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ    «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ      «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве;

Федеральным законом от 24 июля 2001 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

Областным законом от 03.10.2011 № 1057-ОЗ «О некоторых вопросах оборота земель сельскохозяйственного назначения на территории Новгородской области»;

Областным законом Новгородской области от 05.12.2011 № 1125-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области»;

Областным законом Новгородской области от 02.04.2002 № 30-ОЗ     «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность на территории Новгородской области»;

Постановлением Администрации Новгородской области от 20.12.2007 № 301 «Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной  платы за использование земельных участков, находящихся в собственности области или государственная собственность на которые не разграничена»;

Уставом Батецкого муниципального района;

Положением о порядке предоставления земельных участков на территории Батецкого муниципального района, утверждённым решением Думы Батецкого  муниципального района от 26.10.2006  № 75-РД;

решением Думы Батецкого муниципального района от 07.02.2008

 № 162-РД «Об определении размеров арендной платы на земельные участки на территории Батецкого района»; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области и органов местного самоуправления муниципального района.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для рассмотрения отделом вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2.1. настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в необходимы следующие документы:

заявление (Приложение № 1-2) к настоящему административному регламенту);

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

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

соглашение, заключенное между членами фермерского хозяйства;

свидетельство о государственной регистрации фермерского хозяйства.

          2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

         2.6.4. Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя:

представления 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, в том числе и государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Новгородская область, Батецкий район,               п. Батецкий, ул. Советская, д. 39 а  в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.

2.6.6. Документы, указанные в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть предоставлены в отдел в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде).

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

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

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента;

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента.

предоставление документов ненадлежащим лицом;

изъятия земельных участков из оборота;

установление федеральным законом запрета на предоставление земельных участков;

резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

в случае предоставления земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, если на земельный участок в течение месяца с момента опубликования информации о предоставлении земельного участка в средствах массовой информации поступило еще одно или более заявлений.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания:

муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

время ожидания в очереди на прием к должностному лицу при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения отдела должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.2 Требования к оборудованию мест ожидания:

  места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

 места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требования к парковочным местам:

на территории, прилегающей к месторасположению помещений отдела, предназначенных для приема заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.4 Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.5 Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

графика (режима) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела.

входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МАУ «МФЦ».

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.15. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги                             

2.15.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.15.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть направлены в отдел почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.15.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу отдела. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.15.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.15.5. 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;

2.15.6. Консультации и приём специалистами отдела граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

2.16. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.16.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

место регистрации;

паспортные данные;  

цель использования земельных участков (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение);

испрашиваемое право на предоставляемые земельные участки (в собственность или аренду);

условия предоставления земельных участков в собственность (за плату или бесплатно);

срок аренды земельных участков;

обоснование размеров предоставляемых земельных участков (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства;

предполагаемое местоположение земельных участков;

согласие на обработку персональных данных.

2.16.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.16.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.16.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.

2.16.5. Копии документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов; 

проверка документов, предоставленных заявителем; 

подача объявления в средства массовой информации  о приеме заявлений о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности;

подготовка проекта постановления  о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание;

подготовка проектов договоров купли-продажи, аренды земельных участков;

выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в отдел при личном обращении, через МФЦ, направление документов в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта Администрации муниципального района либо областной государственной информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 3.2.2. Направление документов по почте

специалист Администрации муниципального района, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, вносит в электронную базу данных учета входящих в отдел документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

на заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении

специалист отдела, ответственный за прием документов юридических лиц и граждан:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проводит проверку документов, указанных в п.2.6.2;

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист отдела в течение 5 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Специалист отдела передает документы на регистрацию специалисту администрации, ответственному за регистрацию входящей и исходящей документации, который:
фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

специалист администрации, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, передаёт уполномоченному должностному лицу  для рассмотрения и определения  структурному подразделению и /или конкретному исполнителю, ответственных за производство по заявлению все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

3.3. Рассмотрение представленных документов

3.3.1. Основанием для начала действия является регистрация документов в соответствии с п. 3.2. 

После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение начальнику отдела.

Начальник отдела определяет специалиста отдела ответственным исполнителем по данному заявлению.

3.3.2. Специалист отдела в течение 5 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению.

3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист отдела должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать14 дней.

3.4. Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги.

 3.4.1. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист отдела через средства массовой информации, предусмотренные действующим законодательством информирует население о предстоящем предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности.

           При необходимости изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории (далее – схема) специалист отдела в течение 5 рабочих дней извещает заявителя о необходимости обратиться в уполномоченный орган для изготовления схемы. Для последующего оформления документов выжидается месячный срок с момента опубликования объявления о предстоящем предоставлении земельного участка в средствах массовой информации.

         Специалист отдела готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду,  в собственность за плату или бесплатно в течение четырнадцати дней со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка в рамках межведомственного взаимодействия.

         Специалист отдела согласовывает проект постановления с начальником отдела, председателем комитета экономики Администрации муниципального района,   юридическим отделом Администрации муниципального района.

         После согласования проект постановления направляется на подписание полномочному лицу.

         Специалист отдела в течение семи дней со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка заключает договор купли-продажи или аренды земельного участка с заявителем.

3.5 Выдача документов или письма об отказе                                                                                              
  3.5.1. Основанием для выдачи документов являются постановление,  договор купли-продажи, аренды, подписанные уполномоченным лицом.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.

При получении документов лично заявитель либо его законный представитель расписывается на документе, который остается в отделе, и ставит дату получения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 дней с момента регистрации заявления, в случаях отсутствия материалов межевания – 90 дней.

3.5.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю: 

В случаях, установленных п. 2.8 настоящего регламента, специалист отдела подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием  возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.5.3. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги предоставлена в Приложении № 5 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела и председателем комитета экономики Администрации муниципального района (комитет).

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Специалист отдела несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов  комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются муниципальные служащие отдела, в том числе начальник отдела.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации муниципального района при предоставлении муниципальной услуги;
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности отдела осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

служащих отдела – начальнику отдела;

служащих и начальника отдела – председателю комитета;

председателя комитета – Главе администрации муниципального района;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия комитета в Администрацию  муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 3) к настоящему административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в комитет.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица отдела проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

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

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4) к настоящему административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  отдела, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.3. к административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

                                                                                                                 Приложение № 1                                                                                        

	
	Главе Батецкого муниципального района


Заявление

о предоставлении земельного участка в собственность

      Прошу предоставить в собственность___________земельный участок, расположенный:
   (указать за плату или бесплатно)

_____________________________________________________________________________________________________
(предполагаемое местоположение земельного участка)     

Цель использования участка_________________________________ (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение)

размером ______________ обоснование размера____________________________________

                                                   (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во

экз.
	Кол-во листов


Даю согласие на обработку персональных данных

ЗАЯВИТЕЛЬ: _________________________________________________________________

( представитель: ФИО физического лица, адрес регистрации )

___________________________________ (паспортные данные – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

(наименование фермерского хозяйства, доверенность (дата выдачи, номер)

____________________________________________________________________________

(свидетельство о государственной регистрации фермерского хозяйства)

«_____»_____________________20___г.                                               ____________       (подпись)

Приложение № 2

	
	Главе Батецкого муниципального района


Заявление

о предоставлении земельного участка в аренду

      Прошу предоставить в аренду_________________земельный участок, расположенный:_________________________________________________
                                                                                            (указать за срок аренды)

_____________________________________________________________________________

(предполагаемое местоположение земельного участка)     

Цель использования участка_____________________________________________________

                                                         (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение)

размером ______________ обоснование размера____________________________________

                                                   (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во

экз.
	Кол-во листов


Даю согласие на обработку персональных данных

ЗАЯВИТЕЛЬ: _________________________________________________________________

( представитель: ФИО физического лица, адрес регистрации )

____________________________________________________________________________(паспортные данные – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

(наименование фермерского хозяйства, доверенность (дата выдачи, номер)

____________________________________________________________________________

(свидетельство о государственной регистрации фермерского хозяйства)

 «_____»_____________________20___г.                                               ____________(подпись)

Приложение № 3

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ 
НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  ____________________ ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                     
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                                                                                                                                                                                (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________Адрес электронной почты: _____________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП                                  (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица

Приложение № 4
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ №_________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой__________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: _________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________                                             _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного принявшего решение по жалобе)   (подпись)               (инициалы, фамилия)
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Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 24.02.2012 № 127                    

Об утверждении административного      регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также выплата  вознаграждения, причитающегося приемным родителям»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года      № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Батецкого муниципального района        от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций,   предоставления муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также выплата вознаграждения, причитающегося приемным родителям».

 2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на  комитет образования Администрации муниципального района.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации муниципального района по социальной политике. Горшкову С.В.

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района в сети «Интернет».

Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата 

денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также выплата вознаграждения, 

причитающегося приемным родителям»

I.Общие положения

       1.1.Предмет регулирования административного регламента:

       предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом образования Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по назначению и выплате денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также по выплате вознаграждения, причитающегося приемным родителям (далее административный регламент);

       1.2.Описание заявителей муниципальной услуги:

       1.2.1.Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются:

опекуны, попечители, приемные родители, проживающие на террито-рии Батецкого муниципального района;

       1.2.2.Назначение и выплата денежных средств производится на содержание подопечных, родители которых неизвестны или не в состоянии лично осуществлять их воспитание в связи с:

       1)лишением или ограничением их родительских прав;

       2)признанием в установленном порядке безвестно отсутствующими или недееспособными, ограниченно дееспособными или объявлением их в установленном порядке умершими;

       3)согласием родителей (родителя) на усыновление ребенка;

       4)заболеванием, препятствующим выполнению ими родительских обязанностей;

       5)отбыванием наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, или содержанием под стражей в период следствия;

       6) розыском их органами внутренних дел в связи с уклонением от      уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения;

       7) несовершеннолетием обоих или единственного родителя до достижения ими возраста 16 лет;

       1.3.Требования к порядку информирования о порядке предостав-ления муниципальной услуги:

       1.3.1.Местонахождение комитета: Новгородская область, п. Батецкий, ул. Советская, д.39 «а»;
       почтовый адрес: 175000, Новгородская область, п. Батецкий,          ул. Советская, д.39 «а»;
       график (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предос-тавления муниципальной услуги должностными лицами комитета:

понедельник – пятница: с 9.00. до 17.00;

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье: выходной;

       1.3.2.Справочные телефоны:

       телефон (факс) председателя комитета: 8(816-61) 22-109; телефон специалиста комитета: 8(816-61) 22-111;

       1.3.3.  Адрес интернет-сайта Администрации муниципального района: admin@batetsky.ru;
    адрес электронной почты комитета: ooabr@novgorod.net
       1.3.4.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистом комитета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

посредством публикации в средствах массовой информации;

посредством выхода в образовательные, социальные учреждения города и района с целью информирования о предоставлении муниципальной услуги;

через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов;

       1.3.5.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района, а также в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
       2.1.Наименование муниципальной услуги:

       назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье, а также выплата вознаграждения, причитающегося приемным родителям;

       2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную         услугу: 

       2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет комитет образования Администрации Батецкого муниципального района (далее комитет). Непосредственно муниципальную услугу предоставляет специалист по опеке и попечительству комитета (далее специалист комитета) в соответствии с установленными должностными обязанностями;

       2.2.2.В процессе предоставления муниципальной услуги комитет взаимодействует с:

       комитетом социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района;

       образовательными учреждениями;

       2.2.3.Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

       2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:

       конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

       назначение ежемесячных денежных выплат (далее пособие) на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам и попечителям, осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье и вознаграждения, причитающегося приемным родителям;

       прекращение ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам и попечителям, осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье и вознаграждения, причитающегося приемным родителям;

       отказ в назначении ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой, попечительством, опекунам и попечителям, осуществляющим опеку по договору о приемной семье и вознаграждения, причитающегося приемным родителям; 

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

       2.4.1.Специалист комитета в 15-тидневный срок с момента обращения заявителя со всеми необходимыми документами проверяют сведения о праве на назначение денежных средств; 

       2.4.2.Решение о назначении и выплате пособия принимается в течение 10 рабочих дней. В течение 5 рабочих дней со дня его принятия направляется заявителю. После принятия решения с опекунами и попечителями, осуществляющими опеку по договору, заключается договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью, в котором указывается размер вознаграждения, причитающегося им в соответствии с областным нормативом; 

       2.4.3.В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

       2.4.4.Денежные средства выплачиваются опекуну (попечителю), опекунам и попечителям, осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье ежемесячно в полном размере не позднее 15 числа текущего месяца в соответствии с установленным областным нормативом. Первая выплата денежных средств осуществляется не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем вынесения решения об их назначении. Вознаграждение опекунам и попечителям, осуществляющим опеку по договору о приемной семье, выплачивается не позднее 15 числа, следующего за месяцем, после заключения договора;

       2.4.5.При переезде опекуна (попечителя), осуществляющего опеку (попечительство) по договору о приемной семье и получающего денежные средства, на новое место жительства в пределах Новгородской области выплата денежных средств продолжается по получении органами местного самоуправления муниципальных районов, городского округа личного дела подопечного с того момента, с какого она была прекращена по прежнему месту жительства;
        2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
       Федеральный  закон от 21 декабря 1996 года № 159 «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

       Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48 «Об опеке и попечительстве»;

       постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая       2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

       областной закон от 06.05.2005 № 468 «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

       областной закон от 13.05.2008 № 300-ОЗ «О порядке выплаты денежных средств на детей, находящихся под опекой (попечительством)»;

       иные нормативные правовые акты Российской Федерации, областные и муниципальные нормативные правовые акты;

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

       2.6.1.Документы, которые заявитель должен представить в комитет самостоятельно:

       а) заявление опекуна (попечителя) о назначении денежных средств на содержание подопечного (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

       б) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

       в) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над несовершеннолетним единственного или обоих родителей (решение суда о лишении родителей родительских прав, свидетельство о смерти и т.п.);

       г) справка о совместном проживании заявителя с несовершеннолетним, выданная в установленном порядке;

       2.6.2.Документы, которые имеются в распоряжении специалиста комитета:

а) выписка из решения об установлении над несовершеннолетним опеки (попечительства) в случае, если вопрос о назначении денежных средств на подопечного рассматривается после установления над ним опеки или попечительства;

б) справка органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

       2.6.3. Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия:

а) справка из образовательного учреждения независимо от его типа, вида и ведомственной принадлежности об обучении подопечного в возрасте   от 16 до 18 лет, находящегося под попечительством. Справка представляется 2 раза в учебный год: с 1 по 15 октября и с 1 по 15 марта.

Указанные документы заявитель также  вправе представить по собственной инициативе;

       2.6.4.Специалист комитета не вправе требовать от заявителя:

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

       представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.6.5.Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Новгородская область, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39 «а» в соответствии с режимом работы, указанным в подпункте 1.3.1. настоящего административного регламента;
2.6.6. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются в соответствии с действующим законодательством при личном обращении в комитет, либо направляются по почте, электронной почте в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде);

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

1)наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2)непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

       2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (прекращения) предоставления муниципальной услуги:

       2.8.1. Обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

       2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;
       2.8.3. Основания, при которых денежные средства не назначаются:

       1) когда родители могут лично осуществлять воспитание и содержание своих детей, но добровольно передают их под опеку (попечительство) другим лицам в связи с семейными обстоятельствами, (длительные служебные командировки, раздельное проживание с детьми при наличии условий для их содержания и воспитания и т.п.);

       2) дети находятся на полном государственном обеспечении в образовательных учреждениях всех типов и видов независимо от их ведомственной принадлежности, а также в специализированных учреждениях для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации;

       2.8.4. Основания для прекращения выплаты денежных средств:

       1) достижение подопечным, находящимся под опекой (попечительством), совершеннолетия;

       2) устройство подопечного на полное государственное обеспечение  образовательное, лечебное учреждение, учреждение социальной защиты населения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и в другие аналогичные учреждения;

       3) усыновление подопечного;

       4) трудоустройство подопечного;

       5) вступление подопечного в брак;

       6 объявление подопечного полностью дееспособным (эмансипированным);

       7) освобождение, отстранение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей;

       2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания:

       муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе;

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

время ожидания личного приема в очереди при подаче запроса и при получении результата составляет не более 20 минут. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 20 минут до окончания времени приема; 

       2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

       регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью осуществляется в день приема данных обращений; 

       2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:            

       2.12.1.Помещения комитета должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

номера кабинета;

фамили, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

        Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

       2.12.2.Зал ожидания оборудуется с учетом стандарта комфортности и должен быть оборудован письменным столом (стойкой) и стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам);

        2.12.3. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Информационный стенд, расположенный в месте предоставления муниципальной услуги, содержит информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцы их заполнения;

       2.12.4.На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным;

       2.12.5.Здание (строение), в котором расположен комитет, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;

       2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

       2.13.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

       транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

       обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

       обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

       размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

       2.13.2.Показатели качества муниципальной услуги:

       соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

       соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

       сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

       2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

       2.14.1.Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ);

       2.14.2.Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте комитета и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

       3.1.Перечень административных процедур, требования к порядку их выполнения:

       3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

       прием, регистрацию и проверку документов;

       осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

      рассмотрение документов и вынесение решения о назначении (отказе в назначении, прекращении выплаты) пособия;

       организация выплаты или прекращение выплаты пособия; 

       3.1.2.Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту;

       3.2.Прием, регистрация и проверка документов:

       3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в комитет с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. настоящего административного регламента;

3.2.2.Специалист комитета, ответственный за прием граждан и документов, устанавливает предмет обращения.

При приеме документов специалист комитета проверяет: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента;

правильность заполнения заявления. 

Специалист комитета сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов.

Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки;

3.2.3.Документы могут направляться в комитет по почте. При этом днем обращения считается дата их получения комитетом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе. 

При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике);

3.2.4.Специалист комитета проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

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

документы исполнены не карандашом;

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

3.2.5.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления, специалист комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично. При этом факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист комитета обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут на каждого заявителя; 

3.2.6.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист комитета, ответственный за прием документов, формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью председателя комитета.

В уведомлении о наличии препятствий для приема документов указываются:

наименование комитета;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления;

адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество председателя комитета;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста комитета, подготовившего уведомление.

Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя;

3.2.7.Специалист комитета вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус).

Специалист комитета, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации.

Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета.

Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены "исправленному верить" и подтверждены печатью комитета;

3.2.8.Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут;

3.2.9.Результат административной процедуры: специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю расписку с указанием даты принятия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а документы помещает в пакет документов заявителя;

3.3.Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является поступление в комитет заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

3.3.2.Межведомственное взаимодействие осуществляется между комитетом  и образовательными учреждениями;

3.3.3.Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, электронной почты, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, почтовым отправлением либо с курьерской доставкой.

Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес в автоматизированном режиме;
       3.3.4.Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в приложении № 2 настоящего административного регламента;

       3.3.5.Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом  отдела комитета запросов в адрес образовательного учреждения о предоставлении справки об обучении подопечного в возрасте от 16 до 18 лет, находящегося под попечительством, и получение от образовательного учреждения документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги;

       3.3.6.Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение 1-ого рабочего дня с момента обращения заявителя;  
       3.3.7.Образовательные учреждения предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней с момента получения запроса;

       3.3.8.Результатом административной процедуры является получение комитетом документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

3.4.Рассмотрение документов и вынесение решения о назначении (отказе в назначении, прекращении выплаты) пособия:

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. настоящего административного регламента и полученных комитетом в результате межведомственного взаимодействия;

3.4.2.Специалист комитета готовит проект постановления Администрации муниципального района о назначении выплаты пособия (далее проект постановления) за подписью председателя комитета; 

3.4.3.Специалист комитета передает проект постановления на согласо-вание в юридический отдел Администрации муниципального района (далее юридический отдел) в течение 1-го рабочего дня с момента получения документов в результате межведомственного взаимодействия. После согласования в юридическом отделе проект постановления подписывается Главой администрации муниципального района;

3.4.4.Специалист комитета в течение рабочего дня после получения подписанного постановления уведомляет заявителя о готовности документа, доступным для заявителя способом;

3.4.5.Решение об отказе в назначении (прекращении выплаты) пособия принимается при наличии оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента; 

3.4.6.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней;

           3.4.7.Результатом административной процедуры является принятие решения о назначение (отказе в назначении, прекращении) ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам и попечителям, осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье и вознаграждения, причитающегося приемным родителям;

3.5.Организация выплаты или прекращение выплаты пособия:
3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за подготовку выплатных документов, решения о назначение (прекращении) ежемесячных денежных выплат на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), опекунам и попечителям, осуществляющим опеку (попечительство) по договору о приемной семье и вознаграждения, причитающегося приемным родителям;
           3.5.2.Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов, вносит информацию о назначении (прекращении) выплаты в базу данных;

          3.5.3.Выплатные документы формируются в соответствии с договорами, заключенными комитетом с кредитными учреждениями и с отделением Федеральной почтовой связи по Батецкому муниципальному району; 

           3.5.4.Денежные средства выплачиваются заявителю ежемесячно в полном размере не позднее 15 числа текущего месяца в соответствии с установленным областным нормативом. Первая выплата денежных средств осуществляется не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем вынесения решения об их назначении;

   3.5.5.Назначенные денежные средства, своевременно не полученные заявителем, выплачиваются за прошедший период, но не более чем за год, если обращение за ними последовало до достижения подопечным возраста 18 лет. Денежные средства, не полученные по вине комитета выплачиваются за весь прошедший период;

  3.5.6.Излишне выплаченные денежные средства взыскиваются с заявителя, если переплата произошла в результате счетной (арифметической) ошибки или в результате злоупотребления со стороны получателя. Сумма взыскивается с доходов заявителя на основании его личного заявления или решения суда.


IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
       4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет председатель комитета образования, либо его заместитель;

       4.2.Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги несет персональную ответственность за сроки и порядок предоставления каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

       Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

       4.3.Председатель комитета осуществляет контроль в форме регулярных проверок соблюдения и предоставления специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

       Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в год;
       4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста, а также проверки предоставления положений настоящего административного регламента;

       4.5.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

       4.6.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

       4.7.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются муниципальные служащие комитета.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

       Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии; 

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

       4.9.Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью комитета по образованию Администрации муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
       5.1.Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке;

       5.2.Контроль за деятельностью комитета осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалиста комитета – председателю комитета;

председателя комитета – Главе Администрации муниципального района;
       5.3.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
       При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области;

       5.4.Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

       5.5.Ответственные лица проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в подпункте 1.3.1. настоящего административного регламента. 

       Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в подпункте 1.3.2. настоящего административного регламента.

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

       5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

       В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов), комитет вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя;

       5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее  при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату
       5.8.По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 

       Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю;  

      5.9.Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

       5.10.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

       5.11.Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

       5.12.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

       5.13.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

       5.14.Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;

       5.15.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие ответственных лиц, в судебном порядке;

       5.16.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в подпункте 1.3.2 настоящего административного регламента;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

       5.17.Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение № 1 
Форма заявления  на назначение денежного пособия опекаемому (подопечному) ребенку, проживающему в приемной семье

Главе Батецкого  муниципального района _______________
от  (Ф.И.О.) ________________

проживающей(его) по адресу:________________________
Паспорт: серия               №                                  выдан

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу    назначить    выплату денежных средств на содержание  опекаемого (ой)________________________Ф.И.О., дата рождения

в размере ________________________ рублей,  в связи с тем, что его (ее)

мать______________________________________________________________________________________

отец__________________________________________________________________________________________________________________________________

С правами и обязанностями опекуна (попечителя)  и Областным законом от  06.05.2005 № 468-ОЗ «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся попечения родителей, а также лиц из их числа» ознакомлен (а).

«___» ____________________ 20__ г.



________________
Приложение № 2
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                                                                                   Приложение № 3 
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  КОМИТЕТА  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование комитета (управления)

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                                                                                                                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

                                                                                                                             Приложение № 4 
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ КОМИТЕТА  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  КОМИТЕТА  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

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

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ____________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы:________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного   действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________                                                _________________   _______________________

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

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  24.02.2012 № 128

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности (в новой редакции)»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Батецкого муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания  крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района. 

3.   Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Заместитель Главы администрации    Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского)  хозяйства и осуществления его деятельности (в новой редакции)» 

          1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

            Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и отделом муниципального имущества комитета экономики  Администрации муниципального района, связанные с приобретением земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности.

          1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

         1.2.2. От  имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством  Российской  Федерации.

         1.2.3.  От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных случаях от имени лица могут действовать его участники.

1.3. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги


          1.3.1. Местонахождение отдела муниципального имущества  комитета экономики Администрации муниципального района: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

График (режим) работы отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района:

Понедельник
           9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Вторник 
          9.00 – 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Среда 

          9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00;

Четверг 
          9.00 - 17.00, перерыв с 13 до 14.00; 

Пятница                                9.00 - 17.00, перерыв с 13 до  14.00.

Суббота
          выходной;         Воскресенье
выходной.

          Местонахождение муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее         МАУ «МФЦ»): Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

График (режим) работы МАУ «МФЦ»:

	понедельник
	неприемный день

	вторник 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	среда 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	четверг 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница 
	8.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	суббота
	9.00 - 14.00 без обеда

	воскресенье
	выходной день.


Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области:

 местонахождение: Новгородская область, Батецкий район,                  п. Батецкий, ул. Первомайская, д. 47;

график  (режим) работы: среда, пятница, суббота  9.00 - 13.00; вторник, четверг: 15.00 - 19.00; понедельник - неприемный день; воскресенье – выходной.

1.3.2. Справочные телефоны: 

отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района: 8 (816-61) 22-436;

приёмной уполномоченного лица: 8 (816-61) 22-268;

МАУ «МФЦ»: 8(816-61) 22-306;

Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области: 8 (816-61) 22-600.

1.3.3. Адрес электронной почты: admin@batetsky. ru,  Официальный сайт: http://www.batetsky.ru;

Батецкий отдел Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области.

Адрес электронной почты: st _ufrs urpn.natm.ru;      Адрес сайта в сети Интернет: www.rosreestr.ru.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

 непосредственно специалистами  отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.                                                                                                                            

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Порядок проведения специалистами отдела по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.15. настоящего Административного регламента.

Заявители, направившие в отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в  заявлении.

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

1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района, а также в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги                                 

2.1. Наименование муниципальной услуги   

приобретение земельных участков  из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности (в новой редакции) (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)  отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района  при предоставлении  муниципальной  услуги.                                                                                                                

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдела муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района (далее – отдел). 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с:

          Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата по Новгородской области»;

Администрациями сельских поселений;

средствами массовой информации.

2.2.3. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

издание постановления о предоставлении земельного участка в аренду;  

издание постановления о предоставлении земельного участка в собственность;

заключение договора аренды земельного участка;

заключение договора купли-продажи земельного участка;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.                                                                          

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги:

  прием и регистрация заявления и документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента в день подачи заявления;

размещение объявления в средствах массовой информации о приеме заявления о предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства в течение двух недель с даты регистрации такого заявления;

постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду осуществляется в течение четырнадцати дней со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка в рамках межведомственного взаимодействия;

договора купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства заключается в течение семи дней со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.                                                                

   2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве;

Федеральным законом от 24 июля 2001 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

Областным законом от 03.10.2011 № 1057-ОЗ «О некоторых вопросах оборота земель сельскохозяйственного назначения на территории Новгородской области»;

Областным законом Новгородской области от 05.12.2011 № 1125-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области»;

Областным законом Новгородской области от 02.04.2002 № 30-ОЗ «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность на территории Новгородской области»;

Постановлением Администрации Новгородской области от 20.12.2007 № 301 «Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной  платы за использование земельных участков, находящихся в собственности области или государственная собственность на которые не разграничена»;

Уставом Батецкого муниципального района;

Положением о порядке предоставления земельных участков на территории Батецкого муниципального района, утверждённым решением Думы Батецкого  муниципального района от 26.10.2006  № 75-РД;

решением Думы Батецкого муниципального района от 07.02.2008

 № 162-РД «Об определении размеров арендной платы на земельные участки на территории Батецкого района»; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области и органов местного самоуправления муниципального района.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для рассмотрения отделом вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2.1. настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в необходимы следующие документы:

заявление (Приложение № 1-2) к настоящему административному регламенту);

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

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

соглашение, заключенное между членами фермерского хозяйства;

свидетельство о государственной регистрации фермерского хозяйства.

          2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

         2.6.4. Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя:

представления 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, в том числе и государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Новгородская область, Батецкий район,               п. Батецкий, ул. Советская, д. 39 а  в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.

2.6.6. Документы, указанные в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть предоставлены в отдел в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде).

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

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

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента;

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента.

предоставление документов ненадлежащим лицом;

изъятия земельных участков из оборота;

установление федеральным законом запрета на предоставление земельных участков;

резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

в случае предоставления земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, если на земельный участок в течение месяца с момента опубликования информации о предоставлении земельного участка в средствах массовой информации поступило еще одно или более заявлений.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания:

муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

время ожидания в очереди на прием к должностному лицу при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения отдела должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.2 Требования к оборудованию мест ожидания:

  места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

 места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требования к парковочным местам:

на территории, прилегающей к месторасположению помещений отдела, предназначенных для приема заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.4 Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.5 Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

графика (режима) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела.

входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МАУ «МФЦ».

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.15. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги                             

2.15.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.15.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть направлены в отдел почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.15.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу отдела. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.15.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты отдела обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.15.5. 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;

2.15.6. Консультации и приём специалистами отдела граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

2.16. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.16.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

место регистрации;

паспортные данные;  

цель использования земельных участков (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение);

испрашиваемое право на предоставляемые земельные участки (в собственность или аренду);

условия предоставления земельных участков в собственность (за плату или бесплатно);

срок аренды земельных участков;

обоснование размеров предоставляемых земельных участков (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства;

предполагаемое местоположение земельных участков;

согласие на обработку персональных данных.

2.16.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.16.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.16.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.

2.16.5. Копии документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов; 

проверка документов, предоставленных заявителем; 

подача объявления в средства массовой информации  о приеме заявлений о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности;

подготовка проекта постановления  о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание;

подготовка проектов договоров купли-продажи, аренды земельных участков;

выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в отдел при личном обращении, через МФЦ, направление документов в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта Администрации муниципального района либо областной государственной информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 3.2.2. Направление документов по почте

специалист Администрации муниципального района, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, вносит в электронную базу данных учета входящих в отдел документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

на заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении

специалист отдела, ответственный за прием документов юридических лиц и граждан:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проводит проверку документов, указанных в п.2.6.2;

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист отдела в течение 5 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Специалист отдела передает документы на регистрацию специалисту администрации, ответственному за регистрацию входящей и исходящей документации, который:
фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

специалист администрации, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, передаёт уполномоченному должностному лицу  для рассмотрения и определения  структурному подразделению и /или конкретному исполнителю, ответственных за производство по заявлению все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

3.3. Рассмотрение представленных документов

3.3.1. Основанием для начала действия является регистрация документов в соответствии с п. 3.2. 

После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение начальнику отдела.

Начальник отдела определяет специалиста отдела ответственным исполнителем по данному заявлению.

3.3.2. Специалист отдела в течение 5 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению.

3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист отдела должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 14 дней.

3.4. Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги.

 3.4.1. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист отдела через средства массовой информации, предусмотренные действующим законодательством информирует население о предстоящем предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности.

           При необходимости изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории (далее – схема) специалист отдела в течение 5 рабочих дней извещает заявителя о необходимости обратиться в уполномоченный орган для изготовления схемы. Для последующего оформления документов выжидается месячный срок с момента опубликования объявления о предстоящем предоставлении земельного участка в средствах массовой информации.

         Специалист отдела готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду,  в собственность за плату или бесплатно в течение четырнадцати дней со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка в рамках межведомственного взаимодействия.

         Специалист отдела согласовывает проект постановления с начальником отдела, председателем комитета экономики Администрации муниципального района,   юридическим отделом Администрации муниципального района.

         После согласования проект постановления направляется на подписание полномочному лицу.

         Специалист отдела в течение семи дней со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка заключает договор купли-продажи или аренды земельного участка с заявителем.

3.5 Выдача документов или письма об отказе                                                                                                                           
3.5.1. Основанием для выдачи документов являются постановление,  договор купли-продажи, аренды, подписанные уполномоченным лицом.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.

При получении документов лично заявитель либо его законный представитель расписывается на документе, который остается в отделе, и ставит дату получения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 дней с момента регистрации заявления, в случаях отсутствия материалов межевания – 90 дней.

3.5.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю: 

В случаях, установленных п. 2.8 настоящего регламента, специалист отдела подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием  возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.5.3. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги предоставлена в Приложении № 5 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела и председателем комитета экономики Администрации муниципального района (комитет).

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Специалист отдела несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов  комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются муниципальные служащие отдела, в том числе начальник отдела.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации муниципального района при предоставлении муниципальной услуги;
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности отдела осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

служащих отдела – начальнику отдела;

служащих и начальника отдела – председателю комитета;

председателя комитета – Главе администрации муниципального района;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия комитета в Администрацию  муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 3) к настоящему административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в комитет.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица отдела проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

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

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4) к настоящему административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  отдела, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.3. к административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение № 1
	
	Главе Батецкого муниципального района


Заявление

о предоставлении земельного участка в собственность

      Прошу предоставить в собственность___________земельный участок, расположенный:_________________________________________
                                        (указать за плату или бесплатно)

_____________________________________________________________________________

(предполагаемое местоположение земельного участка)     

Цель использования участка_____________________________________________________

                                                         (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение)

размером ______________ обоснование размера____________________________________

                                                   (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во экз.
	Кол-во листов


Даю согласие на обработку персональных данных

ЗАЯВИТЕЛЬ: _________________________________________________________________

( представитель: ФИО физического лица, адрес регистрации )

____________________________________________________________________________

(паспортные данные – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

(наименование фермерского хозяйства, доверенность (дата выдачи, номер)

____________________________________________________________________________

(свидетельство о государственной регистрации фермерского хозяйства)

«_____»_____________________20___г.                                               ____________                                      (подпись)
Приложение № 2

	
	Главе Батецкого муниципального района


Заявление

о предоставлении земельного участка в аренду

      Прошу предоставить в аренду_________________земельный участок, расположенный:_______________________________________________
                                                                                            (указать за срок аренды)

__________________________________________________________________________________________________________________________
(предполагаемое местоположение земельного участка)     

Цель использования участка_____________________________________________________

                                                         (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение)

размером ______________ обоснование размера____________________________________

                                                   (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во

экз.
	Кол-во листов


Даю согласие на обработку персональных данных

ЗАЯВИТЕЛЬ: _________________________________________________________________

( представитель: ФИО физического лица, адрес регистрации )

____________________________________________________________________________

(паспортные данные – для физ.лица)

____________________________________________________________________________

(наименование фермерского хозяйства, доверенность (дата выдачи, номер)

____________________________________________________________________________

(свидетельство о государственной регистрации фермерского хозяйства)

«_____»_____________________20___г.                                               ____________

                                                                                                                                        (подпись)

Приложение № 3

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ 
НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  ____________________ ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                     
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                                                                                                                                                                                (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________Адрес электронной почты: _____________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП                                  (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица

Приложение № 4
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ №_________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой__________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: _________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________                                             _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного принявшего решение по жалобе)   (подпись)               (инициалы, фамилия)
Администрация  Батецкого муниципального  района

 постановление

от  24.02.2012   №  129

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (в новой редакции)»
  Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373   «О разработке и утверждении административных  регламентов  исполнения государственных  функций  и административных регламентов  предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах  разработки  и утверждения административных  регламентов  исполнения муниципальных функций,  предоставления  муниципальных  услуг и проведении экспертизы административных  регламентов предоставления  муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение и соответствие  действующему законодательству настоящего административного  регламента  возложить  на комитет  образования Администрации муниципального района.

  3. Признать утратившим  силу постановление Администрации муниципального района от 21.10.2010 № 611 «Об утверждении  административного  регламента Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации муниципального района Горшкову С.В. 

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном  сайте Администрации Батецкого  муниципального района в сети «Интернет».

Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (в новой редакции)»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Предметом регулирования административного регламента  являются отношения, возникающие  между заявителями и комитетом  образования администрации  муниципального района (далее комитет), связанные  с предоставлением муниципальной  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (в новой редакции)».

 1.2. Описание заявителей муниципальной услуги:

1.2.1. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются: один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.3. Требования к порядку информирования о  предоставления  муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по адресу: 175000, Новгородская область, п. Батецкий,                      ул. Советская, д.39 «а» каб. № 34 в комитете образования Администрации  Батецкого муниципального района; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

1.3.2.Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (81661) 22116.

Адрес электронной почты: ooabr@novgorod.net.

Режим работы: понедельник – пятница с 9.00 – 17.00. 

1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

1.3.4. При ответе на телефонные звонки специалист Комитета  по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – специалист Комитета), осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

-  должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

1.3.5. При устном обращении граждан специалист Комитета    осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если специалист Комитета  не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить родителю (законному представителю) один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному родителем (законным представителем).

1.3.6. Специалист Комитета, осуществляющий прием и консультирование, обязан  относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения родителя (законного представителя). Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

1.3.8. Родитель (законный представитель) ребенка может быть проинформирован Специалистом Комитета:

- об основаниях и условиях пребывания ребенка в дошкольном образовательном учреждении (платно, бесплатно, с частичной оплатой);

- о размере тарифов оплаты содержания ребенка в дошкольном образовательном учреждении;

- об основаниях отказа в направлении в дошкольное образовательное учреждение;

-  о порядке получения консультаций по вопросам постановки на учет и направлению детей в дошкольные образовательные учреждения;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия членов комиссии по постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.3. 9.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.10. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Комитета. 

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в Комитет.  

1.3.11. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

1.3.12. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов (уведомлений) родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, направлений родителям (законным представителям) ребенка в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования);

- сроков исполнения муниципальной услуги;

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

1.3.13. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

1.3.14. Консультирование заявителей может производиться, в том числе, и в не приёмные часы.

 2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением органа местного самоуправления Батецкого муниципального района - комитетом  образования Администрации Батецкого муниципального района (далее – Комитет), к компетенции которого относится организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- комитетом   образования, науки и молодёжной политики Новгородской области;

- дошкольными образовательными учреждениями в форме получения информационных данных.

2.2.3.Комитет  не вправе  требовать от заявителя осуществления  действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные  государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением  получения услуг и получения документов и информаций, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных  в перечни услуг, которые являются необходимыми  и обязательными  для  предоставления муниципальной услуги, утвержденные  Правительством Российской федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района.


2.3.Результат предоставления   муниципальной услуги.

Конечным  результатом предоставления  муниципальной услуги являются:

 - выдача направления в муниципальное образовательное учреждение, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, родителю (законному представителю) ребенка;

- решение об отказе в направлении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2.4.Срок предоставления  муниципальной услуги. 

2.4.1.Специалист Комитета   с момента получения всех необходимых документов регистрирует детей в книге учета  будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (приложение №4 к настоящему административному регламенту).  

2.4.2. Специалист Комитета   выдает родителям (законным представителям) детей  в день обращения:

- направления в дошкольные образовательные учреждения;

- решения об отказе в направлении в дошкольные образовательные учреждения.

2.4.3. Специалист Комитета  знакомит заявителя под  роспись с решением об отказе в направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение. 

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной   услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией ООН о правах ребенка;

- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1999 № 3266-1                              «Об образовании»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

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

2.6.1. Документы, которые заявитель  должен представить в комитет самостоятельно:

 Для постановки на учет и направления детей в дошкольные образовательные учреждения все родители (законные представители), представляют в Комитет  следующие документы:

- заявление о постановке на учет и направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение по установленной форме (приложение №3 к настоящему административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка;

- документы, подтверждающие льготные основания для приема ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

2.6.2. На ребенка из многодетной семьи представляется копия удостоверения многодетной матери.

2.6.3. На ребенка из семьи, где один или оба родителя безработные представляются:

- копия трудовой книжки;

- справка из налоговой инспекции о том, что родитель(и) не занимается(ются) индивидуальной предпринимательской деятельностью;

- справка из центра занятости населения о постановке на учет.

2.6.4. На ребенка из неполной семьи представляются: 

- для родителей-вдов, вдовцов: копия свидетельства о смерти супруга(и), справка о выплате пенсии по потере кормильца;

- для разведенного родителя: копия свидетельства о разводе, справка о выплате алиментов.

2.6.5. На ребенка, рожденного вне брака, представляется справка формы №25 управления записи актов гражданского состояния администрации Батецкого муниципального района.

2.6.6. На ребенка из семьи, где один или оба родителя инвалиды представляется копия пенсионного удостоверения.

2.6.7. На детей с ограниченными возможностями здоровья предоставляется заключение  клинико–экспертной  комиссии медицинского учреждения.

2.6.8. На ребенка из опекаемой семьи представляются:

- копия решения органа опеки и попечительства об установлении опеки;

- разрешение органа опеки и попечительства на зачисление и перевод ребенка из одного образовательного учреждения в другое.

2.6.9. На ребенка из семьи сотрудников милиции, либо судей, прокуроров, следователей  предоставляется копия трудовой книжки.

2.6.10. На ребенка из семьи, где один или оба родителя находятся на военной службе, предоставляется копия военного билета.

2.6.11.После внесения установленных данных в книгу учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования и в автоматизированную систему учета очередности приема детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, представленные документы возвращаются заявителю (кроме заявления о постановке на учет и направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение).

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

 1) наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих  однозначно истолковать  их содержание;

2) непредставление или представление не  в полном объеме документов, указанных  в пункте 2.6. настоящего административного регламента;


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (прекращения) представления муниципальной услуги:

2.8.1. Обращение с заявлением  лица, не относящегося к категории заявителей:

2.8.2.Документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

муниципальная услуга предоставляется  на безвозмездной основе;


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

Время ожидания  личного  приема  в очереди  при подаче  запроса  и при получении  результата составляет не более 20 минут. При этом  исполнители  муниципальной услуги  обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем  за 20 минут до окончания  времени приема.


2.11. Срок регистрации  запроса  заявителя  о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация письменных обращений, поданных  заявителем лично, а также  поступивших почтовой и электронной  связью  осуществляется в день приема  данных обращений;


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам  для  заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным  стендам с образцами их заполнения  и перечнем документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги: 

2.12.1.Помещения комитета должны соответствовать  санитарно – эпидемиологическим  правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным  электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340 – 03» и Гигиенические  требования  естественному, искусственному и  совмещенному  освещению жилых  и общественных  зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.12-78-03» Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с  указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества  и должности специалиста,  осуществляющего  предоставление  муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным  компьютером с возможностью  доступа  к необходимым  информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

2.12.2. Зал ожидания оборудуется  с учетом стандарта комфортности  и должен быть оборудован письменным столом ( стойкой) и стульями.

В местах  предоставления муниципальной услуги  предусматривается возможность  доступа к местам  общественного пользования (туалетам);

2.12.3. Места для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги  оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Информационный стенд,  расположенный в месте предоставления муниципальной услуги, содержит  информацию  о перечне документов,  необходимых для  предоставления муниципальной услуги  и образцы их заполнения;

2.12.4. На  территории, прилегающей  к зданию (строению), в котором  осуществляется прием  граждан,  оборудуются места  для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является  бесплатным;

2.12.5. Здание (строение), в котором  расположен комитет, должно быть оборудовано  входом  для свободного  доступа заявителей в помещение, оборудуется пандусами,  расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный   доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих  кресла-коляски.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей  информацию о наименовании  и режиме работы.


2.13. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги:


2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного  доступа  лиц с ограниченными возможностями  передвижения  к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение  предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной  информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг  (функций)»;

размещение информации о порядке  предоставления   муниципальной услуги на  официальном  сайте  Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания  в очереди  при предоставлении муниципальной услуги;

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

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при  предоставлении муниципальной услуги;


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги  в многофункциональном центре, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги  может осуществляться в многофункциональном  центре предоставления  государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ);

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность  получения информации о предоставляемой  муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном  виде на  официальном сайте комитета и  областной государственной  информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг  (функций)»;


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


3.1. Перечень   административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.1.1.Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие  административные процедуры:

прием, регистрацию и приемку документов;

осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение документов и вынесение решения о зачислении (отказе в зачислении) ребенка в дошкольное учреждение;

3.1.2.Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению  муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 2   к настоящему административному регламенту;


3.2.  Прием, регистрация и проверка документов: 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является:

 обращение в  Комитет  родителя (законного представителя) ребенка с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента.

3.2.2.Специалист Комитета, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя. 

Специалист Комитета  проводит рассмотрение документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.6 настоящего административного регламента);

- правильность заполнения заявления;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

- соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.5 настоящего административного регламента, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента, специалист Комитета, осуществляющий прием, уведомляет родителя (законного представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о постановке на учет и направлении в дошкольное образовательное учреждение, объясняет родителю (законному представителю), содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов 10 минут на одного заявителя.

3.2.3. Наличие свободных мест в дошкольных образовательных учреждениях. Специалист Комитета, ответственный за подготовку направления, оформляет направление ребенка в соответствующее дошкольное образовательное учреждение (приложение №5 к настоящему административному регламенту).

В направлении указываются: 

- дата и регистрационный номер;

- фамилия, имя, отчество ребенка; 

- дата рождения ребенка;

- адрес места жительства ребенка;

- полное наименование дошкольного образовательного учреждения, в которое направляется ребенок;

- адрес дошкольного образовательного учреждения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Направление   подписывает и заверяет печатью  председатель  Комитета. 

Направление действительно в течение 14 дней со дня его выдачи.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.2.4. В случае отсутствия свободных мест в соответствующем дошкольном образовательном учреждении, специалист Комитета обязан проинформировать заявителя об отказе в направлении и предложить родителю (законному представителю) другое дошкольное образовательное учреждение имеющее свободные места и по возможности максимально близко расположенное к месту жительства заявителя.

В случае отказа родителя (законного представителя) от направления ребенка в другое дошкольное образовательное учреждение, имеющее свободные места, специалист Комитета  оформляет постановку родителя (законного представителя) в очередь согласно дате принятия решения посредством внесения записи в книгу учета очередников и информирует заявителя в письменном виде о предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении.

3.3.Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры осуществления  межведомственного  взаимодействия является поступление  в комитет заявления  заявителя о  предоставлении муниципальной услуги;

3.3.2. Межведомственное взаимодействие  осуществляется между комитетом  и образовательными учреждениями;

3.3.3. Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств  почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, электронной почты, посредством  системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется  с последующей досылкой запроса в письменной  форме, почтовым отправлением либо  с курьерской доставкой. Посредством СМЭВ запрос формируется  и направляется  в адрес в автоматизированном  режиме;

3.3.4. Блок- схема последовательности действий при осуществлении  межведомственного взаимодействия приведена в приложении № 2 настоящего административного регламента;

3.3.5. Запросы по межведомственному  взаимодействию  формируются  и отправляются специалистом комитета  в течение 1-ого  рабочего дня с момента обращения заявителя;

3.3.6. Образовательные учреждения предоставляют  запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней  с момента  получения запроса;

3.3.7. Результатом  административной процедуры является получение комитетом  документов, необходимых  для предоставления заявителю  муниципальной услуги;

3.4. Рассмотрение документов и вынесение решения о зачислении (отказе  в зачислении) ребенка в дошкольное образовательное учреждение:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

представление заявителем документов,    предусмотренных в    подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента и полученных комитетом в результате межведомственного взаимодействия;

3.4.2. Максимальный  срок выполнения  административной процедуры  составляет  10 рабочих дней;

3.4.3. Результатом административной  процедуры является принятие решения о зачислении (отказе в зачислении) ребенка в дошкольное образовательное учреждение

4. Формы контроля  за  исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Комитета осуществляется председателем Комитета.

4.2.Специалист Комитета, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.3.Специалист Комитета, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.4.Специалист Комитета, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.5.Специалист Комитета, ответственный за выдачу направления в дошкольное образовательное учреждение несет персональную ответственность за своевременное распределение очередников на направление в учреждения, правильность оформления направления.

Персональная ответственность специалиста Комитета закрепляется в его  должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета проверок соблюдения и исполнения специалистом Комитета  положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз год;  

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

4.8. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей председатель Комитета  осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных Комитетом.  

4.10. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета.   При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.11. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

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

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается председателем Комитета.  

5. Досудебный  (внесудебный)   порядок обжалования  решений,  действий (бездействия) органа,   предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1.  Заявитель имеет право  на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных  лиц, предоставляющих  муниципальную  услугу, в досудебном (внесудебном) порядке;

5.2. Контроль  за деятельностью  комитета  осуществляет Администрация муниципального района.

Заявители также могут обжаловать  действия (бездействие):

специалиста комитета – председателю комитета;

председателя комитета – Главе Администрации муниципального района;

5.3. Заявители имеют право обратиться  с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу  (претензию) (приложение № 6 к настоящему административному регламенту). 

При обращении  заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан  и организаций осуществляется  в порядке, установленном  нормативными правовыми  актами Российской Федерации и Новгородской области;

5.4. Если  в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

5.5. Председатель Комитета  проводит личный прием посетителей по предварительной записи. Запись родителей (законных представителей) проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

5.5. При обращении родителя (законного представителя) в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.6. Родитель (законный представитель) в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований родителя (законного представителя) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется родителю (законному представителю).

5.8. Если в письменном обращении не указана фамилия родителя (законного представителя), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, председатель Комитета  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить родителю (законному представителю), направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается родителю (законному представителю), направившему обращение, при условии, что его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении родителя (законного представителя) содержится вопрос, на который родителю (законному представителю) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с родителем (законным представителем) по данному вопросу.                   О данном решении уведомляется родитель (законный представитель), направивший обращение.

5.9. Родитель (законный представитель) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалиста комитета  в судебном порядке. Родитель (законный представитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов;

- на Интернет-сайт и по электронной почте Комитета.  

5.10. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество родителя (законного представителя), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, наименование комиссии, должность, фамилию, имя и отчество члена комиссии (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы родителя (законного представителя);

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).

Приложение 1

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную  образовательную программу дошкольного образования

	Наименование

учреждения
	Почтовый адрес,

Интернет-адрес
	Телефон/факс

Е-mail
	Фамилия, имя, отчество

руководителя

	МАДОУ  д/с № 1

п. Батецкий
	175000, Новгородская область, 

п. Батецкий, ул. Первомайская, д.2


	88166122393

88166122347
	Савченко Елена Викторовна



	МАДОУ д/с  № 2

д. Городня
	Новгородская область, 

Батецкий район, д. Городня,

ул. Юбилейная,  д. 23
	88166128252
	Резник Анджела Анатольевна

	МАДОУ д/с  № 3

д. Новое Овсино
	Новгородская область,

Батецкий район, д. Новое Овсино,

ул. Совхозная, д.8
	88166127217
	Голенковская Наталья Михайловна

	МАДОУ д/с   № 4

д. Мойка
	175012, Новгородская область, 

Батецкий район, 

д. Мойка,  ул. Ветеранов, д.8
	88166124479
	Хроменко Людмила Леонидовна

	МАДОУ  д/с  № 6

д. Вольная Горка
	175010, Новгородская область, Батецкий район,  д.Вольная Горка, д.80      
	88166123313
	Иванова Людмила Гурьевна
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	Приложение  3

Председателю комитета образования 

Администрации Батецкого муниципального района 

            от__________________________________

                                                                                                                                                         (Ф.И.О. заявителя)

            проживающего по адресу:          ______________________________________

Тел. дом.:_________________Тел. моб.:_________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

   
Прошу принять моего ребёнка ____________________________________________________ 

                                                                                                  (Ф.И.О. ребенка)

в МАДОУ  детский сад № __________________________  в 20_______ году

Мать ФИО ____________________________________________________________________

Место работы, тел. ____________________________________________________________________

Должность__________________________________________________________

Паспорт _________________________________ выдан ______________________________________ (Кем, когда)




Отец  ФИО ____________________________________________________________________

Место работы, тел. ____________________________________________________________________

Должность__________________________________________________________

Паспорт _________________________________ выдан ______________________________________

(Кем, когда)

«___» ______________ 20___ г.                                   


______________________  (Подпись заявителя)                                                              
     Номер очереди ________

Приложение  4

КНИГА

учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих  образовательные программы дошкольного образования

	№

п/п
	Регистрационный номер
	Дата 

регистрации
	Ф.И.О.ребенка
	Дата рождения ребенка
	Почтовый индекс, 

домашний адрес и телефон

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	6


	Ф.И.О. 

матери и отца, 

контактный телефон
	Льготы для получения 

места в учреждении
	Планируемые родителями
	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления 

	
	
	дата поступления ребенка в 

учреждение
	наименование 

учреждения
	

	7
	8
	9
	10
	11 


Приложение  5

НАПРАВЛЕНИЕ

от _______ 20____ года      






№ ________                    

Комитет образования Администрации Батецкого муниципального района направляет в ______________________________________________
                                                                                                            (наименование муниципального автономного дошкольного  образовательного учреждения)

Адрес образовательного учреждения  __________________________________

Фамилия, имя, отчество ребенка ______________________________________

Год, число, месяц рождения ребенка ___________________________________

Домашний адрес ___________________________________________________

   
Председатель комиссии      _________________  Ф.И.О.                        (подпись)


Дата                         Телефон

Направление действительно в течение двух недель со дня его выдачи.

Приложение  6

 ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх.от____________№______

Наименование комитета  (управления)

ЖАЛОБА

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

*Местонахождение   юридического лица, физического лица_________________________________________________________________________________Телефон:________________________________________
Адрес электронной почты:________________________________________________________________

Код учета: ИНН_________________________________________________________________________

*Ф.И.О. руководителя юридического лица___________________________________________________

*на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного  лица органа)

*существо жалобы:_____________________________________________________________________________________

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

поля, отмеченные звездочкой (*) обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП                                       (подпись руководителя юридического лица, физического лица)

                                                                                                              Приложение  7

 ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ КОМИТЕТА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от __________№______

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

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

_____________________________________________________________________________________

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения:______________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу:_____________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя:____________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы________________________________________________________________________________________________________________________________Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные акты, на которые ссылался заявитель_____________________________________________________________________________________________________________________________
На основании  изложенного

РЕШЕНО:

1.___________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного)

действие (бездействие) признано правомерным или  неправомерным полностью ( или частично или отменено   полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы,- удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде,  арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________________________________________________________________

_______________________________                                                                                  _____________________   _______________________________

(должность лица уполномоченного,
принявшего решение по жалобе                                               (подпись)(инициалы, фамилия)
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 24.02.2012 № 137  

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги       «Возмещение  расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам (в новой редакции)»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации   от  16 мая 2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22 декабря 2011 года № 719          «О правилах разработки и утверждения административных регламентов  исполнения  муниципальных функций, предоставления  муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги « Возмещение  расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам( в новой редакции)»

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района.

3. Признать  утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 24.11.2010 № 711 «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной  услуги «Возмещение  расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на        заместителя Главы администрации муниципального района  по социальной политике Горшкову С.В.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации         Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам (в новой редакции)»


1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом социальной защиты населения Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по возмещению расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам (далее административный регламент);

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в комитет с запросом на предоставление муниципальной услуги по возмещению расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по возмещению расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам (далее муниципальная услуга) являются реабилитированные лица, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального района;

1.2.3.От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями;

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение комитета: Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39-а;

          почтовый адрес: 175000, Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39-а;

          1.3.1.1.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета (далее специалисты комитета):

	понедельник: 
	9.00-13.00;  

	вторник: 
	9.00-13.00; 

	среда: 
	9.00-13.00; 

	четверг: 
	9.00-13.00; 

	пятница: 
	9.00-13.00;

	суббота:
	выходной;

	воскресенье:
	выходной;


1.3.2. Справочные телефоны:

телефон председателя комитета: 8 (816-61) 22-094;

телефон специалистов комитета: 8(816-61) 22-709; 

1.3.3. Адрес интернет-сайта Администрации муниципального района: http://www.batetsky.ru
           адрес электронной почты Администрации муниципального района: admin@batetsky.ru
адрес электронной почты комитета:   km_batezk@batetsky.ru
1.3.4.Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.3.4.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистами комитета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на информационных стендах комитета;

1.3.4.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста комитета, принявшего телефонный звонок;

1.3.4.3.При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

1.3.4.4.По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения;

1.3.4.5.При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя;

1.3.4.6.Специалист комитета предоставляет заявителю информацию по следующим вопросам:

месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов комитета, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.5.1.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

  извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

 график приема граждан;

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.5.2.На Интернет-сайте и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; образцы заявлений и  решений, принимаемых при исполнении муниципальной услуги;

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

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам (в новой редакции)»; 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Батецкого  муниципального района в лице комитета;

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет осуществляет взаимодействие с:

комитетом финансов Администрации муниципального района в части получения финансирования и бюджетных ассигнований;

отделом №1  Управления Федерального Казначейства Новгородской области в части перечисления денежных средств;

Новгородским отделением Сбербанка Российской Федерации, другими кредитными учреждениями в части зачисления сумм возмещения расходов по бесплатной установке телефона на счета получателей;

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам;

отказ в возмещении расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам;

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не может превышать 10 дней со дня подачи заявления и полного пакета документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

2.4.2.В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента;

2.4.3.Гражданин имеет право обратиться в комитет в течение трех лет с момента установки телефона;

2.4.4.Возмещение, не полученное гражданином по вине комитета, производится за прошлое время без ограничения каким-либо сроком;
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

областной закон от 11.11.2005 № 557-ОЗ «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан»;

постановление Администрации области от 06.02.2006 № 54 «Об утверждении Порядка предоставления мер социальной поддержки отдельным категориям граждан»;

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

2.6.1. Основанием для рассмотрения специалистами комитета вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2 настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя;

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем в комитет представляются следующие документы:

1) заявление заинтересованного лица (законного представителя) о выплате денежных средств в возмещение расходов по бесплатной установке телефона (приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту); 

2) свидетельство о праве на льготы установленного образца;

3) паспорт  гражданина;

4) документы, подтверждающие оплату установки квартирного телефона;

2.6.3.Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом комитета, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги;

2.6.4.Заявление на предоставление муниципальной услуги оформляется в одном экземпляре и подписывается заявителем;

2.6.5.Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом комитета, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов; 

2.6.6.По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги;

2.6.7.Специалисты комитета не вправе требовать от заявителя: 

 представления 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, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.6.8.Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.9.Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть представлены в комитет, МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде);

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;

2) наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3) непредставление документов, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

2.7.2. Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1 .Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

заявитель не зарегистрирован по месту жительства на территории Батецкого  муниципального района;

заявитель не относится к категории граждан, указанной в пункте 1.2 настоящего административного регламента;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения;

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

2.12.2. Требования к размещению мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами;

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3–х мест на каждого специалиста комитета, осуществляющего прием документов от заявителей;

2.12.3. Требования к оформлению входа в здание:

здание, в котором расположен комитет, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями.

Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

2.12.4. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.5. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с  информационными материалами, оборудуются стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя;

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

        сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (далее МФЦ), и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1.Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.14.2. Интернет-обращения поступают в комитет через официальный сайт Администрации муниципального района, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением;

2.14.3. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, регистрацию и проверку документов заявителя;

формирование личного дела заявителя;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

организацию выплаты в возмещение расходов по бесплатной установке телефона;

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту;

3.2. Приём, регистрация и проверка документов заявителя

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица (его законного представителя) в комитет по месту жительства (пребывания) заявителя с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента. Документы могут направляться в комитет по почте. При этом, днем обращения считается дата их получения комитетом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе; 

3.2.2. Специалист комитета, ответственный за прием граждан и документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

При приеме документов специалист комитета проверяет: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

правильность заполнения заявления; 

полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица). 

Специалист комитета сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки.

При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике);

3.2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист комитета помогает заявителю его заполнить. При этом, заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем.

Специалист комитета проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

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

документы исполнены не карандашом;

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

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично. При этом, факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист комитета обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут на каждого заявителя; 

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист комитета, ответственный за прием документов, формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью председателя комитета. В уведомлении о наличии препятствий для приема документов указываются:

наименование комитета;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления;

адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество председателя комитета;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста комитета, подготовившего уведомление.

Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем на назначение социальной помощи, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя;

3.2.6. Специалист комитета вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус);

3.2.7. Специалист комитета, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены «исправленному верить» и подтверждены печатью комитета;

3.2.8. В случае личного обращения заявителя в комитет специалист комитета, ответственный за прием документов, оформляет отрывной талон к заявлению. В отрывном талоне указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, количества листов в каждом экземпляре документа и количества экземпляров каждого из представленных документов;

 порядковый номер записи в журнале регистрации обращений и заявлений граждан;

фамилия и инициалы специалиста комитета, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации обращений и заявлений граждан, а также его подпись.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут;

3.2.9. Результат административной процедуры: специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя;

3.3. Формирование личного дела заявителя

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя;

3.3.2. Специалист комитета формирует личное дело заявителя. Личное дело заявителя  должно содержать:

заявление;

проект решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

3.3.3. Специалист комитета вкладывает в обложку личного дела заявителя документы, составляющие личное дело, и осуществляет его брошюрование. Личному делу присваивается регистрационный номер, который заносится в журнал регистрации личных дел. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры-         15 минут;

3.3.4. Результатом административной процедуры является сформированное личное дело заявителя;

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление личного дела заявителя на рассмотрение председателю комитета или начальнику отдела комитета;
3.4.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела комитета в течение 10 дней с даты обращения заявителя с документами, указанными в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

Решение о предоставлении муниципальной услуги утверждается подписью председателя комитета или начальника отдела комитета и заверяется печатью комитета.

Решение о предоставлении муниципальной услуги вкладывается в личное дело заявителя.

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут;

3.4.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела комитета в течение 10 дней с момента выявления обстоятельств, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги утверждается подписью председателя комитета или начальника отдела комитета и заверяется печатью комитета. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги вкладывается в личное дело заявителя;

3.4.4. Личное дело заявителя хранится в течение 3-х лет с момента предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги в комитете;
3.4.5. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю муниципальной услуги в письменной форме не позднее, чем через 10 дней после принятия решения с указанием причин отказа и порядка его обжалования или выдается заявителю лично;

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.4.6. Результат административной процедуры: принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.5. Организация выплаты в возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом комитета решения о предоставлении муниципальной услуги, подписанного председателем комитета или начальником отдела комитета и заверенное печатью комитета;

3.5.2. Специалист комитета готовит выплатные документы и передает их на подпись председателю комитета или начальнику отдела комитета; 

3.5.3. Председатель комитета или начальник отдела комитета проверяет, подписывает выплатные документы и возвращает их специалисту комитета;
3.5.4. Специалист комитета, ответственный за организацию перечисления средств за предоставление муниципальной услуги, на основании выплатных документов оформляет заявку на кассовый расход;

3.5.5. Специалист комитета, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, передает в кредитные учреждения электронные списки, заверенные электронной подписью главного бухгалтера комитета, для зачисления выплаты на расчетные счета заявителей;

3.5.6. Возмещение расходов заявителя производится за счет средств, перечисленных на эти цели в виде субвенций из областного бюджета; 

3.5.7. Специалист комитета заносит сведения о предоставленной муниципальной услуге в электронную базу программного комплекса «Адресная социальная помощь».

Срок выполнения  административной  процедуры - 60 минут;

3.5.8. Результатом является зачисление денежных средств в возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам на счет заявителя, открытый в кредитной организации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений специалистами отдела, ответственными за принятие решений, осуществляет председатель комитета;

4.2.Специалисты комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

4.3.Специалист комитета, ответственный за прием документов и ввод данных заявителя в электронную базу данных, несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность принятых документов и введенной информации о заявителе в электронную базу данных;

4.4.Специалист комитета, ответственный за формирование выплатных документов, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков формирования и передачи выплатных документов;

полноту, качество и достоверность сформированных выплатных документов; 

4.5.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность текущего контроля - один раз в месяц;
4.6.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов комитета, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

4.7.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.8.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом председателя комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются служащие комитета. Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии;

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

4.10.Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью комитета при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1.Действия (бездействие) и решения председателя комитета или специалистов комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;


5.2.Контроль за деятельностью комитета осуществляет Администрация Батецкого имуниципального района.
Заявитель также может обжаловать действия (бездействие):

специалистов отдела - председателю комитета;

председателя комитета - Главе администрации муниципального района;

5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной форме (приложение № 6 к настоящему административному регламенту).

При обращении заявителя в письменной форме рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту комитета, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

5.4. Председатель комитета проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в пункте 1.3.1.1. настоящего административного регламента.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя;

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы председателем комитета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 7 к настоящему административному регламенту).  

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу председателя комитета либо специалиста отдела, а также членов их семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

5.7. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5.8. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченный на то председатель комитета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;

5.10. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов комитета и председателя комитета, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.3.2 к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

	Приложение № 1


В комитет социальной защиты населения

 



          Администрации муниципального района

 от _____________________________________________


(фамилия, имя отчество заявителя полностью)

паспорт, серия:________ номер: _____________

выдан ___________________________________

(кем и когда)

проживающего (ей) по адресу:_______________

 (адрес регистрации заявителя)

телефон ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить мне выплату в возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам.


Для предоставления выплаты представляю следующие документы:

	№ 

п/п
	Наименование документа
	Количество

 экземпляров


      Прошу перечислить назначенную мне выплату _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(номер счета и кредитного учреждения)

Даю согласие на обработку моих персональных данных

«______»_____________20__г.                                        _________________

                                                                                          (подпись заявителя)
	Приложение № 2


В комитет социальной защиты населения  Администрации Батецкого  муниципального района от _____________

паспорт:  _____________ № __________________________ 

дата выдачи: _______________________________________ 

кем выдан: ___________________ _____________________

постоянно проживающего(й) по адресу:________________ 

заявление

Даю свое согласие на автоматизированную обработку  и обработку данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, трудовой стаж, сведения о прохождении военной службы, состояние здоровья и другой представляемой мной информации с целью назначения и выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя) в соответствии с действующим законодательством.

Данное согласие действует на период выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя). По моему письменному заявлению согласие может быть отозвано.

Дата_________________________    Подпись__________________________

	Приложение № 4


РЕШЕНИЕ

о назначении выплаты в возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального  района

от________________




№ _____________________





наименование уполномоченного органа

рассмотрев заявление _____________________________________________(фамилия, имя, отчество гражданина)

___________________________________________________________________________

принял решение о назначении выплаты в возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам, в размере____________ 

Председатель  комитета______________________
____________________
                                 
(подпись)                  (расшифровка подписи)

	Приложение № 5


 РЕШЕНИЕ

об отказе в назначении выплаты в возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам

от________________




№ _____________________

_______________________________________________________________ ,





наименование уполномоченного органа

рассмотрев заявление _____________________________________________(фамилия, имя, отчество гражданина)

__________________________________________________________________________,

принял решение об отказе в назначении выплаты в возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам, в связи с _______________________
(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении выплаты)


Решение об отказе в назначении выплаты в возмещение расходов по бесплатной установке телефона реабилитированным лицам, может быть обжаловано в установленном законом порядке.
Председатель  комитета _____________________    
___________________
                                    (подпись)                              (расшифровка подписи)

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх.от____________№______

Наименование комитета  (управления)

ЖАЛОБА

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

*Местонахождение   юридического лица, физического лица_________________________________________________________________________________Телефон:________________________________________
Адрес электронной почты:________________________________________________________________

Код учета: ИНН_________________________________________________________________________

*Ф.И.О. руководителя юридического лица___________________________________________________

*на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного  лица органа)

*существо жалобы:_____________________________________________________________________________________

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

поля, отмеченные звездочкой (*) обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП                                       (подпись руководителя юридического лица, физического лица)

                                                                                                              Приложение  7

 ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ КОМИТЕТА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от __________№______

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

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

_____________________________________________________________________________________

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения:______________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу:_____________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя:____________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы________________________________________________________________________________________________________________________________Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные акты, на которые ссылался заявитель_____________________________________________________________________________________________________________________________
На основании  изложенного

РЕШЕНО:

1.___________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного)

действие (бездействие) признано правомерным или  неправомерным полностью ( или частично или отменено   полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы,- удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде,  арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________                                                                                  _____________________   _______________________________

(должность лица уполномоченного,
принявшего решение по жалобе                                               (подпись)(инициалы, фамилия)
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 27.02.2012 № 141  

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата  ежемесячной денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина в месяц для лиц, удостоенных звания Герой Социалистического Труда» 

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации   от  16 мая 2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22 декабря 2011 года № 719                               «О правилах разработки и утверждения административных регламентов  исполнения  муниципальных функций, предоставления  муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата  ежемесячной денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета   100 литров высокооктанового бензина в месяц для лиц, удостоенных звания Герой Социалистического Труда».

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на                заместителя Главы администрации муниципального района  по социальной политике Горшкову С.В.

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина в месяц для лиц, удостоенных звания  Герой Социалистического Труда»


1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом социальной защиты населения Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина в месяц для лиц, удостоенных звания Герой Социалистического Труда (далее административный регламент);

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в комитет с запросом на предоставление муниципальной услуги по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета                           100 литров высокооктанового бензина в месяц для лиц, удостоенных звания  Герой Социалистического Труда, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина в месяц для лиц, удостоенных звания  Герой Социалистического Труда  (далее муниципальная услуга) являются:

лица, удостоенные звания Герой Социалистического Труда, местом жительства которых является Батецкий муниципальный район;

 1.2.3. От имени заявителей, в целях получения муниципальной услуги, могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями;

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение комитета: Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39-а;

          почтовый адрес: 175000, Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39-а;

          1.3.1.1. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета (далее специалисты комитета):

	понедельник: 
	9.00-13.00;  

	вторник: 
	9.00-13.00; 

	среда: 
	9.00-13.00; 

	четверг: 
	9.00-13.00; 

	пятница: 
	9.00-13.00;  

	суббота:
	выходной;

	воскресенье:
	выходной;


1.3.2. Справочные телефоны:

телефон председателя комитета: 8 (816-61) 22-094;

телефон специалистов комитета: 8(816-61) 22-709; 

1.3.3.Адрес Интернет-сайта Администрации муниципального района: http://www.batetsky.ru
           адрес электронной почты Администрации муниципального района: admin@batetsky.ru
адрес электронной почты комитета:   km_batezk@batetsky.ru
1.3.4.Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.3.4.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистами комитета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на информационных стендах комитета;

1.3.4.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста комитета, принявшего телефонный звонок;

1.3.4.3.При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

1.3.4.4.По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения;

1.3.4.5.При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя;

1.3.4.6.Специалист комитета предоставляет заявителю информацию по следующим  вопросам:

месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов комитета, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе, в процессе выполнения, какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.5.1.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

  извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

 график приема граждан;

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.5.2. На Интернет-сайте и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; образцы заявлений и решений, принимаемых при исполнении муниципальной услуги;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Назначение и выплата ежемесячной денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина в месяц для лиц, удостоенных звания Герой Социалистического Труда»;

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Батецкого муниципального района в лице комитета социальной защиты населения;

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет осуществляет взаимодействие с: 

комитетом финансов Администрации муниципального района в части получения бюджетных ассигнований;

отделом №1 Управления Федерального казначейства Новгородской области в части перечисления денежных средств;

Новгородским отделением Сбербанка Российской Федерации, другими кредитными учреждениями в части зачисления на счета заявителей сумм денежной компенсации;

Управлением федеральной почтовой связи Новгородской области – филиалом федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» Батецким почтамтом в части перечисления заявителям сумм денежной компенсации через почтовые отделения в соответствии с регистрацией по месту жительства; 

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

       2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами муниципальной услуги могут являться: 

предоставление муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги;

прекращение предоставления муниципальной услуги;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Перечисление компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина, осуществляется ежемесячно;  

2.4.2. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня приема заявления с полным пакетом документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

2.4.3. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента;

2.4.4. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги решение принимается в течение 10 рабочих дней со дня приема заявления с полным пакетом документов. Заявитель извещается об этом письменно с указанием причины отказа и порядка обжалования вынесенного решения;

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Указ Президиума Верховного Совета СССР от 14 мая 1973 года;
областной закон от 22.12.2004 № 367-ОЗ «О дополнительных мерах социальной поддержки лиц, удостоенных звания Герой Социалистического Труда, и наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями».

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

2.6.1. Основанием для рассмотрения специалистами комитета вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2 настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя;

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем в комитет представляются следующие документы: 

заявление о выплате ежемесячной денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина в месяц (Приложения № 1 и № 2 к настоящему административному регламенту). Заявление заполняется на русском языке, ставится дата заполнения и заверяется личной подписью гражданина; 

удостоверение единого образца в соответствии с Положением о звании Герой Социалистического Труда, утвержденным Указом Президиума Верховного Совета СССР от 14 мая 1973 года;

паспорт гражданина;

2.6.3. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом комитета, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов; 

2.6.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги;

2.6.5. Специалисты комитета не вправе требовать от заявителя: 

 представления 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, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.6.6. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.7. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, представляются в комитет в соответствии с действующим законодательством при личном обращении, могут быть направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде);

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

2.7.2. Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо прекращения предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

заявитель не зарегистрирован по месту жительства (пребывания) на территории Батецкого муниципального района;

заявитель не относится к категории граждан, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента;

2.8.2. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги являются:

выбытие заявителя на новое место жительства за пределы территории Батецкого  муниципального района;

смерть гражданина;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами   

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.12.1. Помещения комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

2.12.2. Требования к размещению мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами;

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3–х мест на каждого специалиста комитета, осуществляющего прием документов от заявителей;

2.12.3. Требования к оформлению входа в здание:

здание, в котором расположен комитет, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями.

Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

2.12.4. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.5. Требования к местам для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя; 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги   2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в МФЦ;

          2.14.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.14.3. Интернет-обращения поступают в комитет через официальный сайт Администрации муниципального района, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением;

2.14.4. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, регистрацию и  проверку документов заявителя;

рассмотрение представленных документов и вынесение решения о назначении (об отказе в назначении, о прекращении выплаты) компенсации;

внесение сведений о заявителе в электронную базу данных; 

формирование личного дела заявителя; 

организация перечисления денежных средств заявителю;

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту; 

3.2. Приём, регистрация и проверка заявления с полным пакетом документов

 3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление пакета документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в отдел при личном обращении; 

3.2.2. Направление документов по почте.

Специалист комитета: 

устанавливает предмет обращения, проверяет комплектность предоставляемых документов на соответствие с подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

фиксирует получение документов путем внесения записи в журнал  регистрации (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту) данных учета входящих документов, указывая регистрационный номер, дату приема заявления и документов, Ф.И.О., адрес места жительства;

на заявлении проставляет регистрационный номер и дату поступления документов;

высылает заявителю по почте расписку о приеме документов, а заявление помещает в выплатное дело заявителя.  

Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 15 минут.

Копии документов, направленные по почте, заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (нотариально); 

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист комитета:  

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет комплектность, предоставляемых документов на соответствие с подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента;

фиксирует получение документов путем внесения записи в журнал регистрации (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту) данных учета входящих документов, указывая регистрационный номер, дату приема заявления и документов, Ф.И.О., адрес места жительства заявителя; 

на заявлении проставляет регистрационный номер и дату поступления документов;

передает заявителю расписку о приеме документов, а заявление помещает в выплатное дело заявителя.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут;

3.2.4. При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист отдела бухгалтерии уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их исправлению.

Максимальный срок выполнения административного действия – 10 минут.

Результат административной процедуры:

специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя;

3.3. Рассмотрение представленных документов и вынесение решения о назначении (отказе в назначении, прекращении выплаты) компенсации

          3.3.1. Основанием для вынесения решения о назначении (отказе в назначении, прекращении выплаты) компенсации является зарегистрированный пакет документов заявителя;

  3.3.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или лицом, его замещающим, не позднее 10 дней со дня обращения заявителя с документами, указанными в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги заполняется в 2-х экземплярах, один из которых хранится в комитете с документами, представленными для предоставления муниципальной услуги, второй направляется заявителю;

3.3.3. Решение о предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме не позднее, чем через 5 дней после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

3.3.4. Личное дело получателя муниципальной услуги после утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги передается специалисту комитета, ответственному за выплату предоставляемой муниципальной услуги, для формирования выплатных документов и осуществления выплаты предоставляемой муниципальной услуги.

После утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги личное дело сдается в хранилище действующих личных дел, находящееся в отделе комитета.

 Максимальный срок выполнения административного действия - 10 минут;

3.3.5. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или лицом, его замещающим, при наличии оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, не позднее 10 дней с момента предоставления заявления с полным пакетом документов.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заполняется в 2-х экземплярах, один из которых хранится в комитете с документами, представленными для предоставления муниципальной услуги, второй направляется заявителю с указание причины отказа и порядка его обжалования.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме не позднее, чем через 5 дней после принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Утвержденные решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются в журнале специалистом комитета. 

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут;

3.3.6. Принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Специалист отдела готовит проект решения о прекращении предоставления муниципальной услуги при появлении оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, а также на основании заявления получателя муниципальной услуги об обстоятельствах, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается председателем комитета или лицом его замещающим. 

Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме не позднее, чем через 5 дней после принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин прекращения выплаты и порядка его обжалования.

Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги помещается в личное дело получателя муниципальной услуги.

На основании принятого решения о прекращении предоставления муниципальной услуги специалист комитета производит прекращение выплаты предоставляемой муниципальной услуги и вносит в электронную базу данных ПК «АСП» соответствующие сведения.

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут. 


Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении, о прекращении предоставления) муниципальной услуги;

3.4. Внесение сведений о заявителе в электронную базу данных

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о назначении муниципальной услуги; 

3.4.2. Специалист комитета вносит информацию в электронную базу данных программного комплекса «Адресная социальная помощь» (далее ПК «АСП») на основании пакета документов заявителя:

Ф.И.О. заявителя;

дату и место рождения заявителя;

данные документа, удостоверяющего личность заявителя;

адрес регистрации по месту жительства заявителя;

льготную категорию заявителя;

выплатную информацию заявителя;


3.4.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут;


3.4.4. Результатом административной процедуры являются внесенные сведения о заявителе в электронную базу данных;

3.5. Формирование личного дела заявителя

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя;

3.5.2. Личное дело заявителя должно содержать:

решение о назначении компенсации (Приложение 3 к настоящему административному регламенту);

заявление о назначении;

документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

3.5.3. Специалист комитета вкладывает в обложку личного дела получателя муниципальной услуги документы, составляющие личное дело, и осуществляет его брошюрование и нумерацию. 

Личному делу присваивается регистрационный номер, который заносится в журнал регистрации личных дел получателей компенсации.

Личные дела хранятся в архиве комитета в течение пяти лет после утраты права на получение компенсации; 

3.5.4. Общий максимальный срок формирования личного дела  не может превышать 15 минут;

3.5.5. Результат административной процедуры:

сформированное личное дело заявителя;

3.6.Организация выплаты получателям муниципальной услуги
          3.6.1. Основанием для начала процедуры организации выплаты компенсации является получение специалистом комитета, ответственным за подготовку выплатных документов, личного дела заявителя с зарегистрированным решением о назначении компенсации;
         3.6.2. Специалист комитета, ответственный за подготовку выплатных документов, при поступлении денежных средств на финансирование выплаты компенсации формирует:

ведомости на выплату компенсации через организации федеральной почтовой связи;

заявку на кассовый расход;

списки (файл) для зачисления на счета в Сберегательный банк Российской Федерации или иное кредитное учреждение;

передает оформленные выплатные документы в организации;

3.6.3. Начальник отдела  проверяет и подписывает ведомости на выплату компенсации, списки для зачисления на счета по вкладам и передает их председателю комитета на подпись и заверяет печатью комитета;
3.6.4. Максимальный срок выполнения указанных административных действий по одному заявителю составляет 3 рабочих дня;

3.6.5. Результат административной процедуры:

перечисление денежных средств на расчетные счета получателей, почтовое отделение по месту жительства или выплата на руки через кассу комитета в соответствии с указанной гражданином в заявлении выплатной информацией.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений специалистами отдела, ответственными за принятие решений, осуществляет председатель комитета;

4.2. Специалисты комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

4.3. Специалист комитета, ответственный за прием документов и ввод данных заявителя в электронную базу данных, несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность принятых документов и введенной информации о заявителе в электронную базу данных;

4.4. Специалист комитета, ответственный за формирование выплатных документов, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков формирования и передачи выплатных документов;

полноту, качество и достоверность сформированных выплатных документов; 

4.5. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность текущего контроля - один раз в месяц;
4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов комитета, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

4.8. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом председателя комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются служащие комитета.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии;

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

4.11. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью комитета при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) и решения председателя комитета или специалистов комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;


  5.2. Контроль за деятельностью комитета осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.
Заявитель также может обжаловать действия (бездействие):

специалистов отдела - председателю комитета;

председателя комитета - Главе администрации муниципального района;

5.3. Заявитель может обжаловать действия или бездействие специалистов комитета в Администрацию муниципального района или в судебном порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной форме (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту).

При обращении заявителя в письменной форме рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту комитета, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

5.4. Председатель комитета проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в подпункте 1.3.1.1 настоящего административного регламента.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя;

5.5.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы председателем комитета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту).  

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу председателя комитета либо специалиста отдела, а также членов их семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

5.7. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5.8. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченный на то председатель комитета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;

5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов комитета и председателя комитета в судебном порядке;

5.11. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов комитета и председателя комитета, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в подпункте 1.3.1.1 к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения
Приложение № 1
В_________________________________________



наименование уполномоченного органа

от________________________________________________


фамилия, имя отчество заявителя полностью)

Паспорт серия________ номер ______________

Выдан ___________________________________

(кем и когда)

Проживающего (-ей) по адресу:_______________

                                           (адрес регистрации заявителя)

                                                                                                                                                                Телефон _________________________

                                                                                                                                                                  Регистрационный номер ____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить мне выплату ежемесячной денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина в соответствии с п.2 ст.1. областного закона от 22.12.2004 № 367-ОЗ "О дополнительных мерах социальной поддержки лиц, удостоенных звания  Герой Социалистического Труда" и наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями", местом жительства которых является территория Батецкого муниципального района.

Для предоставления выплаты представляю следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документов
	Количество экземпляров


Прошу перечислить назначенную мне выплату ________________________________________

____________________________________________________________________________________

(номер счета и отделения Сберегательного банка Российской Федерации (иного кредитного учреждения) или № почтового отделения)
Даю согласие на обработку персональных данных.                «___»_____________20__г.                                        _________________

                                                                                                                                                                       (подпись заявителя)
Расписка о приеме документов
Документы в количестве ______шт. принял, проверил специалист__________________________ (телефон _____________).
Дата приема документов «____» _______________20_г.               Регистрационный №_____

                                                             Приложение № 2 

                                                                                                   В комитет социальной защиты населения  Администрации   Батецкого  муниципального района

от_________________________________________________

паспорт    _____________ № __________________________ 

  дата выдачи ______________  кем выдан ___________________

  постоянно проживающего(й) по адресу_________________ 

заявление

Даю свое согласие на автоматизированную обработку  и обработку данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, трудовой стаж, сведения о прохождении военной службы, состояние здоровья и другой предоставляемой мной информации с целью назначения и выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя) в соответствии с действующим законодательством.

Данное согласие действует на период выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя). По моему письменному заявлению согласие может быть отозвано

Дата_________________________    Подпись__________________________

                              Приложение № 4

РЕШЕНИЕ

о назначении выплаты компенсации ежемесячной денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина расходов для лиц, удостоенных звания  Герой Социалистического Труда, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального района

от________________




№ ________________________

____________________________________________________________________ ,наименование уполномоченного органа
рассмотрев заявление ________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина)

принял решение о назначении ежемесячной  денежной компенсации расходов на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина расходов для лиц, удостоенных звания  Герой Социалистического Труда, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального района.

Председатель комитета социальной  защиты населения                                        подпись                 Расшифровка подписи                                     

Приложение № 5

РЕШЕНИЕ

об отказе в назначении ежемесячной выплаты  на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина расходов для лиц, удостоенных звания  Герой Социалистического Труда, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального района

от________________




№ _____________________ 

________________________________________________________________ ,наименование уполномоченного органа
рассмотрев заявление _________________________________________________              (фамилия, имя, отчество гражданина)

принял решение об отказе в назначении выплаты ежемесячной денежной компенсации расходов  на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина расходов для лиц, удостоенных звания  Герой Социалистического Труда, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального района,

в связи с ___________________________________________________________________

 (причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении выплаты)


 Председатель комитета социальной   защиты населения                               подпись                 Расшифровка подписи



            Приложение № 6

ЖУРНАЛ

учета граждан, удостоенных звания  Герой Социалистического Труда,  местом жительства которых является территория Батецкого муниципального района, предоставивших документы для выплаты компенсации расходов  на автомобильное топливо, исходя из расчета 100 литров высокооктанового бензина для лиц, удостоенных звания  Герой Социалистического Труда, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального района

	№

п\п
	Дата поступления заявления
	ФИО
	Адрес места жительства, контактный телефон
	Серия и номер удостоверения


Администрация  Батецкого муниципального  района

 постановление

от 28.02.2012 № 145

Об утверждении административного регламента по   предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости ( в новой редакции)»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373       «О разработке и утверждении административных  регламентов  исполнения государственных  функций  и административных регламентов  предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах  разработки  и утверждения административных  регламентов  исполнения муниципальных функций,  предоставления  муниципальных  услуг и проведении экспертизы административных  регламентов предоставления  муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (в новой редакции)».
2. Ответственность за сопровождение и соответствие  действующему законодательству настоящего  регламента  возложить  на комитет  образования Администрации муниципального района.

  3. Признать утратившим  силу постановление Администрации муниципального района от 28.10.2010 № 640 «Об утверждении Административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по представлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на    заместителя Главы Администрации муниципального района по социальной политике Горшкову С.В.
5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном  сайте Администрации Батецкого  муниципального района в сети «Интернет».

Заместитель Главы администрации   Г..А. Ефимов
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (в новой редакции)» 
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, исполнение которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (в новой редакции)" 

1.2. Орган, непосредственно исполняющий муниципальную услугу:
1.2.1. Муниципальная услуга исполняется комитетом образования Администрации Батецкого муниципального района (далее Комитет).

1.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги  Комитет взаимодействует с:

Муниципальными автономными  общеобразовательными учреждениями основными общеобразовательными школами района;

Муниципальными автономными  общеобразовательными учреждениями средними общеобразовательными школами района;

Муниципальными автономными  дошкольными образовательными учреждениями района;

Муниципальным  образовательным учреждением дополнительного образования детей «Центр детского творчества».

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных общеобразовательных и образовательных учреждений (Приложение №1).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими  нормативными правовыми актами:

 Конституцией Российской Федерации;

 Семейным кодексом Российской Федерации; 

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

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

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

иными федеральными законами, областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области;

Уставом учреждения. 

1.4 . Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом оказания услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации о  текущей успеваемости  и промежуточной аттестации учащегося, включая сведения об отметках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены отметки, в том числе посредством ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, при личном приеме, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.

Информация, предоставляемая    гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Комитетом и муниципальными общеобразовательными учреждениями.

2.1.1. Местонахождение Комитета - 175000, Новгородская область,               п. Батецкий, ул. Советская,  д.39 а.

2.1.2. График (режим) приёма заинтересованных лиц:
понедельник - пятница - с 9 час. до 17 час. 

суббота, воскресенье - выходной

перерыв на обед -  с 13 час. до 14.00 час.

2.1.3. Справочные телефоны:
Телефон (факс) приёмной председателя комитета  - 88166122111.

Телефоны Комитета, предоставляющего функцию:

88166122111, 88166122109, 88166122116; 

2.1.4. Адрес электронной почты: ooabr@novgorod.net
2.1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно с использованием средств почтовой и телефонной связи, вычислительной и электронной техники. Ответ на письменные обращения направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
2.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя к исполнителям муниципальной услуги он должен предъявить документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия представителя.

В случае подачи письменного запроса, заявитель представляет:

Заявление (приложение №2);

копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к запросу документы и материалы, либо их копии.

Заявитель в своем письменном запросе в обязательном порядке указывает либо наименование исполнителя муниципальной услуги,  либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлен ответ, способ получения информации, излагает суть запроса,  ставит личную подпись и дату.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.4.1. Исполнитель муниципальной услуги при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом;

2.4.2. Текст запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

2.4.3. Письменный запрос содержит вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства исполнитель муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись  одному и тому же исполнителю муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший запрос;

2.4.4. Ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

2.4.5. Предоставление неполного пакета документов, наличие в представленных документах либо материалах исправлений, неполной информации.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе.

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

Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 минут. При этом, исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема.

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Если исполнитель  не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно, или подготовка ответа требует продолжительного времени он может предложить заявителю направить письменное запрос либо назначить другое время для получения информации.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

На здании, в котором располагается исполнитель,  устанавливается информационная вывеска.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для деятельности исполнителей услуги. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.


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

3.1.  Перечень административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 прием и регистрацию документов; 

сбор информации и подготовку документа о текущей успеваемости учащегося;

 выдачу документов или письма об отказе;

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте, или доставленных в комитет или образовательное учреждение;

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Работник, ответственный за делопроизводство, вносит в журнал регистрации входящих документов (электронную базу данных учета входящих  документов) запись о приеме документов, в том числе:

 регистрационный номер;

 дату приема документов;

 наименование заявителя;

 наименование входящего документа.

На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов работник, ответственный за делопроизводство, все документы передаёт руководителю комитета или образовательного учреждения.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Работник, ответственный за делопроизводство:

 устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

 фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи  в журнал регистрации входящих документов (электронную базу данных учета входящих документов), указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

передаёт  руководителю комитета или образовательного учреждения все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется работником  в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физического лица не должен превышать  20 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридического лица не должен превышать  20 минут.

3.3. Сбор информации и подготовка документа о текущей успеваемости учащегося

Основанием для начала действия является заявление о предоставлении услуги. 


Работники образовательного учреждения осуществляют сбор информации о текущей успеваемости учащегося, в том числе с использованием электронного дневника и электронного журнала успеваемости, и готовят документ (справку) о текущей успеваемости учащегося.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного дня.

3.4.  Выдача документов или письма об отказе

Работник, ответственный за делопроизводство, направляет  документы о текущей успеваемости учащегося или отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почте или в форме электронного документа.  

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать три дня.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется комитетом образования;

4.2. Руководитель образовательного учреждения несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность руководителя закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства;

4.2.1. Работник, ответственный за корреспонденцию, несет персональную ответственность за:

 прием документов  по почте;

 своевременную передачу документов руководителю;

4.3. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляет комитет  образования в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения работниками положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок комитет  образования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - один раз в год;

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов комитета  образования и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) работников, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета  образования  формируется комиссия. В состав комиссии включаются специалисты комитета  образования и образовательного учреждения.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии;

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

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

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за предоставление услуги, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.2. Контроль за деятельностью муниципальных образовательных учреждений осуществляет  комитет  образования. 

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

 руководителя учреждения – председателю комитета  образования. 

Заявители могут обжаловать действия или бездействие  руководителя учреждения в комитет  образования или в судебном порядке; работников комитета  образования – в Администрацию муниципального района или в судебном порядке;

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение   30 (тридцати) дней со дня их поступления;

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к работнику, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

5.5. Ответственные лица  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.2 настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 2.2. настоящего административного регламента.

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

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, комитет вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя;

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю; 

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц, ответственных за предоставление услуги, в судебном порядке;

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в пункте 2.2 настоящего административного регламента;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение  1

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

СВЕДЕНИЯ  об образовательных учреждениях  Батецкого района

	№

п/п
	Название ОУ
	 Адрес

электронной почты
	Телефон 

руководителя
	Фамилия, имя, отчество руководителя

(полностью)
	Телефон 
заместителя

руководителя
	Фамилия, имя, отчество 

заместителя руководителя

(полностью)

	
	полное
	краткое
	
	
	
	
	

	
	Комитет образования Администрации Батецкого муници-пального района
	Комитет образования
	ooabr@novgorod.net
	88166122109
	Самосват Жанна Иосифовна
	88166122111
	Гаврилова 

Ольга 

Анатольевна

	1.
	Муниципальное авто-номное общеобразо-вательное учрежде-ние средняя общеоб-разовательная школа п. Батецкий Батецко-го района Новгород-ской области
	МАОУСОШ

 п. Батецкий
	AVN22062@yandex.ru
	88166122395
	Владимирова Татьяна Владимировна
	88166122395
	Гребнева 

Елена

 Викторовна

	2.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Мойка Батецкого района Новгородской области
	МАОУСОШ 

д. Мойка
	eguk@mail.ru
	88166124489
	Гук 

Екатерина Яковлевна
	88166124489
	Лукина 

Ирина 

Викторовна

	3.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Городня Батецкого района Новгородской области
	МАОУООШ 

д. Городня
	w-_75@ mail.ru
	88166128215
	Сергеева 

Елена Николаевна
	88166128215
	Степанова 

Татьяна

 Евгеньевна

	4.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Вольная Горка Батецкого района Новгородской области
	МАОУООШ д.Вольная Горка
	school7071@yandex.ru
	88166123353
	Степанова Людмила Петровна
	
	

	5.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Новое Овсино Батецкого района Новгородской области
	МАОУООШ д.Новое Овсино
	shkolaovsino@yandex.ru
	88166127218
	Модникова Валентина Михайловна
	88166127218
	Иванова

 Наталья Владимировна

	6.
	Муниципальное авто-номное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1
	МАДОУ детский сад  № 1                п. Батецкий
	anna_madou@mail.ru
	88166122393
	Дмитриева Анна Михайловна
	
	

	7.
	Муниципальное авто-номное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2
	МАДОУ детский сад   № 2  

д. Городня
	anjela.resnick@yandex.ru
	88166128252
	Резник

Анджела

Анатольевна
	
	

	8.
	Муниципальное авто-номное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3
	МАДОУ детский сад  № 3 д. Новое Овсино
	madou_ovsino@mail.ru
	88166127217
	Голенковская

Наталья

Михайловна
	
	

	9
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Приложение № 2
Форма заявления

Руководителю образовательного учреждения  

_____________________________________

(наименование образовательного учреждения)

От__________________________________

                                                                                                                  (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

                                                                                                                           ___________________________________)________________
                   (адрес проживания                                 (телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу представить информацию о текущей успеваемости  моего (ей)  сына (дочери) ______________________, учащегося ____________ класса  школы.

                                                                                                                                                                Ф.И.О. ребенка

Число                      Подпись
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Приложение  4
 ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх.от____________№______

Наименование комитета  (управления)

ЖАЛОБА

*Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица ________________________________________________________________
*Местонахождение   юридического лица, физического лица_________________________________________________________________________________Телефон:________________________________________
Адрес электронной почты:________________________________________________________________

Код учета: ИНН_________________________________________________________________________

*Ф.И.О. руководителя юридического лица___________________________________________________

*на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного  лица органа)

*существо жалобы:_____________________________________________________________________________________

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

поля, отмеченные звездочкой (*) обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП                                       (подпись руководителя юридического лица, физического лица)

                                                                                                              Приложение  5
 ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ КОМИТЕТА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от __________№______

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

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

_____________________________________________________________________________________

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения:______________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу:_____________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя:____________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы________________________________________________________________________________________________________________________________Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные акты, на которые ссылался заявитель_____________________________________________________________________________________________________________________________
На основании  изложенного

РЕШЕНО:

1.___________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного)

действие (бездействие) признано правомерным или  неправомерным полностью ( или частично или отменено   полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы,- удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде,  арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________                                                                                  _____________________   _______________________________

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

Приложение 3
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  28.02.2012 № 146

Об утверждении административного регламента по   предоставлению муниципальной  услуги  «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение  (в новой редакции)»
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373    «О разработке и утверждении административных  регламентов  исполнения государственных  функций  и административных регламентов  предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах  разработки  и утверждения административных  регламентов  исполнения муниципальных функций,  предоставления  муниципальных  услуг и проведении экспертизы административных  регламентов предоставления  муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение  (в новой редакции)». 

2. Ответственность за сопровождение и соответствие  действующему законодательству настоящего административного  регламента  возложить  на комитет  образования Администрации муниципального района.

3. Признать утратившим  силу постановление Администрации муниципального района от 21.10.2010 № 610 «Об утверждении Административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по исполнению муниципальной функции «Предоставление  информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на           заместителя Главы администрации муниципального района по социальной политике Горшкову С.В.  

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном  сайте Администрации Батецкого  муниципального района в сети «Интернет».

Заместитель Главы администрации     Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги   «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 

тестирования и иных вступительных испытаний, а также  о зачислении в образовательное учреждение (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение (новой редакции). 

 1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Исполнителями муниципальной услуги являются:

 комитет  образования Администрации муниципального района (далее комитет);

 муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Батецкого муниципального района Новгородской области (далее  образовательные учреждения) (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Правовым основанием предоставления муниципальной услуги является гарантированное государством право граждан на доступ к информации, не являющейся коммерческой, государственной и иной охраняемой законом тайны.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации; 

Семейным кодексом Российской Федерации;
 
Законом Российской Федерации от 10 июля  1992 года № 3266-1   «Об образовании»;


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

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ    «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных   органов и органов местного самоуправления»;

            постановлением Правительства Российской    Федерации от    19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового   положения   об  общеобразовательном  учреждении»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»; 

иными федеральными законами, областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области;

Уставом образовательного учреждения. 

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом оказания услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 


2.1 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, при личном приеме, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.

Информация, предоставляемая    гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Комитетом и муниципальными общеобразовательными учреждениями.

2.1.1. Местонахождение Комитета - 175000, Новгородская область,               п. Батецкий, ул. Советская,  д.39 а.

2.1.2. График (режим) приёма заинтересованных лиц:
понедельник - пятница - с 9 час. до 17 час. 

суббота, воскресенье - выходной

перерыв на обед -  с 13 час. до 14.00 час.

2.1.3. Справочные телефоны:
Телефон (факс) приёмной председателя комитета  - 88166122111.

Телефоны Комитета, предоставляющего функцию:

88166122111, 88166122109, 88166122116; 

2.1.4. Адрес электронной почты: ooabr@novgorod.net
2.2.  Срок предоставления муниципальной услуги

Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации.

В случае направления в адрес исполнителей муниципальной услуги письменного запроса, в том числе направленного по информационным системам общего пользования, услуга должна быть предоставлена в течение      10 дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.
2.3. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания:

муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются работниками комитета  и образовательных учреждений при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Сводный реестр государственных услуг(функций)» и областной информационной системы «Реестр государственных услуг(функций) Новгородской области;

2.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

 времени приема и выдаче документов;

 срокам предоставления муниципальной услуги;

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

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

Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 минут. При этом, исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. 

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. 

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя муниципальной услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону исполнитель муниципальной услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Если исполнитель  муниципальной услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный запрос,  либо назначить другое время для получения информации. 

2.4.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.4.5. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

На здании, в котором располагается исполнитель услуги,  устанавливается информационная вывеска.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для деятельности исполнителей услуги. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной услуги.

При личном обращении к исполнителям муниципальной услуги заявитель должен предъявить документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия представителя. В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель представляет документы и материалы либо их копии.

В случае подачи письменного запроса заявитель представляет:

 заявление (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

 копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

 в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к заявлению документы и материалы либо их копии.

Заявитель в своем письменном заявлении в обязательном порядке указывает либо наименование исполнителя муниципальной услуги,  либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлен ответ, способ получения информации, излагает суть запроса,  ставит личную подпись и дату.

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

оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. В письменном запросе не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2.7.2. Исполнитель муниципальной услуги при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом;

2.7.3. Текст заявления  не поддается прочтению, ответ на запрос не дается о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

2.7.4. Письменное заявление содержит вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись  одному и тому же исполнителю муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший запрос;

2.7.5. Ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

2.7.6. Предоставление неполного пакета документов, наличие в предоставленных документах либо материалах исправлений, неполной информации. 

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

3.1.  Перечень административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрацию документов; 

информирование об организации обучения по образовательным программам;

рассмотрение представленных документов;

выдачу документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте, или доставленных в комитет или образовательное учреждение; 

3.2.2. Направление документов по почте.

Работник комитета или образовательного учреждения, ответственный за административную процедуру, вносит в журнал регистрации входящих документов (электронную базу данных учета входящих  документов) запись о приеме документов, в том числе:

 регистрационный номер;

 дату приема документов;

 наименование заявителя;

 наименование входящего документа;

 дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов работник, ответственный за прием документов, все документы передаёт руководителю;

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении.

Работник, ответственный за прием документов:

 устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

 фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

 на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

 передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

 передаёт руководителю все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется работником  в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 10 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 минут.

3.3. Информирование об организации обучения по образовательным программам

3.3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 дней;

предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут;

предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa в течение 1 месяца;

предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней.

3.4. Сбор информации и подготовка документа о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний

Основанием для начала действия является заявление о предоставлении муниципальной услуги. 


Работники образовательного учреждения осуществляют: 

сбор информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний;

 проводят анализ протоколов сдачи единого государственного экзамена и оформление свидетельств по результатам единого государственного экзамена (далее  ЕГЭ);

готовят документ (справку) о  результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного дня.

3.5 Выдача документов или письма об отказе

3.5.1. Основанием для выдачи документов являются  протоколы результатов тестирования, ЕГЭ и государственной итоговой аттестации (далее ГИА).

3.5.2. Основания для отказа предусмотрены п.2.7. настоящего административного регламента.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать  3-х дней.


4.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом,  осуществляется комитетом по образованию Администрации муниципального района;

4.2. Руководитель образовательного учреждения несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность руководителя закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства;

4.2.1. Работник, ответственный за корреспонденцию, несет персональную ответственность за:

 прием документов  по почте;

 своевременную передачу документов руководителю;

4.3. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляет комитет  образования в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения работниками положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок комитет образования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - один раз в год;

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов комитета по образованию и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) работников, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета  образования  формируется комиссия. В состав комиссии включаются специалисты комитета по образованию и образовательного учреждения.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии; 

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

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

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за предоставление услуги, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль за деятельностью муниципальных образовательных учреждений осуществляет комитет  образования Администрации  муниципального района.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

руководителя учреждения – председателю комитета образования. 

Заявители могут обжаловать действия или бездействия  руководителя учреждения в комитет  образования или в судебном порядке; работников комитета  образования – в Администрацию муниципального района или в судебном порядке;

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение    30 (тридцати) дней со дня их поступления;

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к работнику, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

5.5. Ответственные лица  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.2 настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 2.2. настоящего административного регламента.

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

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации  обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов,  комитет вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя;

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц, ответственных за предоставление услуги, в судебном порядке;

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в пункте 2.2 к административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

СВЕДЕНИЯ   об образовательных учреждениях  Батецкого района
	№

п/п
	Название ОУ
	 Адрес

электронной почты
	Телефон 

руководителя
	Фамилия, имя, отчество руководителя

(полностью)
	Телефон 
заместителя

руководителя
	Фамилия, имя, отчество 

заместителя руководителя

(полностью)

	
	полное
	краткое
	
	
	
	
	

	
	Комитет образования Администрации Батецкого муниципального района
	Комитет образования
	ooabr@novgorod.net
	88166122109
	Самосват Жанна Иосифовна
	88166122111
	Гаврилова 

Ольга 

Анатольевна

	1.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п. Батецкий Батецкого района Новгород-ской области
	МАОУСОШ

 п. Батецкий
	AVN22062@yandex.ru
	88166122395
	Владимирова Татьяна Владимировна
	88166122395
	Гребнева 

Елена

 Викторовна

	2.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Мойка Батецкого района Новгородской области
	МАОУСОШ 

д. Мойка
	eguk@mail.ru
	88166124489
	Гук 

Екатерина Яковлевна
	88166124489
	Лукина 

Ирина 

Викторовна

	3.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Городня Батецкого района Новгородской области
	МАОУООШ 

д. Городня
	w-_75@ mail.ru
	88166128215
	Сергеева 

Елена Николаевна
	88166128215
	Степанова 

Татьяна

 Евгеньевна

	4.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Вольная Горка Батецкого района Новгородской области
	МАОУООШ д.Вольная Горка
	school7071@yandex.ru
	88166123353
	Степанова Людмила Петровна
	
	

	5.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Новое Овсино Батецкого района Новгородской области
	МАОУООШ д.Новое Овсино
	shkolaovsino@yandex.ru
	88166127218
	Модникова Валентина Михайловна
	88166127218
	Иванова Наталья Владимировна

	6
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1
	МАДОУ детский сад  № 1                п. Батецкий
	anna_madou@mail.ru
	88166122393
	Дмитриева Анна Михайловна
	
	

	7
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2
	МАДОУ детский сад   № 2  д. Городня
	anjela.resnick@yandex.ru
	88166128252
	Резник

Анджела

Анатольевна
	
	

	8
	Муниципальное автономное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 
	МАДОУ детский сад  № 3 д. Новое Овсино
	madou_ovsino@mail.ru
	88166127217
	Голенковская

Наталья

Михайловна
	
	

	9
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №4
	МАДОУ детский сад    №4                                   д. Мойка
	lhromenko@mail.ru
	88166124479
	Хроменко Людмила Леонидовна
	
	

	10
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №6
	МАДОУ детский сад  № 6                          д. Вольная Горка
	V.gorka@mail.ru
	88166123313
	Иванова Людмила Гурьевна
	
	

	11
	Муниципальное автономное образова-тельное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества».
	МАОУДОД «Центр детского творчества»
	
	88166122075
	Шилина Юлия Сергеевна
	
	


Приложение № 2

Форма заявления 

Руководителю образовательного учреждения _________________________________________

            (наименование ОУ)   

 От             (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

  (адрес проживания) телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    
Прошу представить информацию о результатах сданных экзаменов (тестирования, иных вступительных  испытаний, о зачислении в образовательное учреждение)  моего(ей)  сына (дочери) ____________________________________________, учащегося _______ класса  школы.

                                                                                                                       Ф.И.О. ребенка

Число        Подпись
Приложение  4
 ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх.от____________№______

Наименование комитета  (управления)

ЖАЛОБА

*Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица ________________________________________________________________
*Местонахождение   юридического лица, физического лица_________________________________________________________________________________Телефон:________________________________________
Адрес электронной почты:________________________________________________________________

Код учета: ИНН_________________________________________________________________________

*Ф.И.О. руководителя юридического лица___________________________________________________

*на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного  лица органа)

*существо жалобы:_____________________________________________________________________________________

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

поля, отмеченные звездочкой (*) обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП                                       (подпись руководителя юридического лица, физического лица)
                                                                                                              Приложение  5
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ КОМИТЕТА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от __________№______

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

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

_____________________________________________________________________________________

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения:______________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу:_____________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя:____________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы________________________________________________________________________________________________________________________________Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные акты, на которые ссылался заявитель_____________________________________________________________________________________________________________________________
На основании  изложенного

РЕШЕНО:

1.___________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного)

действие (бездействие) признано правомерным или  неправомерным полностью ( или частично или отменено   полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы,- удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде,  арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________                                                                                  _____________________   _______________________________

(должность лица уполномоченного,
принявшего решение по жалобе                                               (подпись)(инициалы, фамилия)
 Приложение № 3
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Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 02.03.2012 № 172 

Об условиях приватизации муниципального имущества

На основании постановления Правительства Российской Федерации от    12 августа 2002 года № 585 «Об  утверждении Положения  об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе  и Положения об организации продажи находящихся  в государственной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе», решения Думы Батецкого муниципального района от 16.11.2011 № 77-РД «О прогнозном плане (программе) приватизации муниципального имущества на 2012 год» Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить      прилагаемые   условия  приватизации муниципального имущества:

Лот № 1. Земельный    участок   площадью    15094  кв.м с кадастровым номером 53:01:0084803:15 из    земель  промышленности,  энергетики, транспорта, связи,    радиовещания,    телевидения,    информатики,   земли    для  обеспечения космической    деятельности,    земли    обороны, безопасности    и   земли     иного специального  назначения и   находящихся  на нём  объектов  недвижимого и движимого имущества 1976 года постройки,   расположенных    по адресу:  Новгородская область, Батецкий район, Мойкинское поселение, в том числе:                                                                                             

здание     склада  общей площадью 34,2 кв.м с инвентарным номером 0315001.  Здание склада одноэтажное, стены деревянные обложены кирпичом,  перекрытия деревянные,  крыша шиферная,   полы дощатые, фундамент  ленточный. Требуется текущий ремонт;

          здание мастерской общей площадью 42,1 кв.м с инвентарным номером 0315001. Здание мастерской одноэтажное, стены бетонные, кирпичные, перекрытия бетонные,  крыша  совмещенная,   полы бетонные, фундамент  ленточный. Требуется текущий ремонт;

здание    гаража    общей   площадью   73,0 кв.м с инвентарным номером 0315001. Здание гаража одноэтажное, стены бетонные, перекрытия бетонные,  крыша совмещенная,   полы бетонные, фундамент ленточный. Требуется текущий ремонт;

асфальтобетонный завод, предназначен для приготовления асфальтобетонной смеси для ремонта дорожного покрытия производительностью 25 тон в час. Требуется капитальный ремонт.

Лот № 2. Земельный участок площадью 3630 кв.м с кадастровым номером 53:01:0071401:89 из земель населённых пунктов и находящегося на нём административного здания 1968 года постройки общей площадью     108,0 кв.м  с  инвентарным номером 0601067, расположенных по адресу: Новгородская область, Батецкий район, Передольское поселение,   д.Мелковичи, ул. Центральная, д.47. Требуется капитальный ремонт.

3. Установить  в качестве продавца Администрацию Батецкого муниципального района.

    4.. Создать комиссию по проведению аукциона по продаже муниципального имущества в следующем составе:

	Исабагандова Х.А.
	заместитель председателя комитета экономики, начальник отдела муниципального имущества Администрации муниципального района,      председатель  комиссии

	Радкевич Л.В.
	ведущий специалист по недвижимости   отдела   муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района,        секретарь комиссии

	Члены комиссии:

	Бабаркина В.Н.          
	заместитель председателя комитета экономики, начальник  отдела экономического планирования и прогнозирования Администрации муниципального района 

	Клименко Л.В.                   
	начальник отдела бухгалтерского учета и   отчётности комитета финансов Администрации  муниципального района     

	Ефремова В.Н.
	главный служащий-эксперт, архитектор отдела строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства  комитета экономики Администрации муниципального района

	Ковалева О.А.   
	председатель комитета организационной и правовой  работы Администрации  муниципального района


4. Поручить отделу муниципального  имущества комитета экономики Администрации  муниципального района подготовить информационное сообщение о проведении аукциона по продаже вышеперечисленных объектов для опубликования в  газете «Батецкий край»,  специальном выпуске газеты  «Батецкий край» - «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте  Администрации Батецкого муниципального района  batetsky.ru.
5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник».

Заместитель Главы администрации     Г.А. Ефимов

УСЛОВИЯ

приватизации муниципального имущества

Лот №1. Земельный участок площадью 15094 кв.м с кадастровым номером 53:01:0084803:15 из    земель населённых пунктов и находящихся на нём     объектов недвижимого и    движимого      имущества     1976 года   постройки,   расположенных  по    адресу: Новгородская область, Батецкий район, Мойкинское  поселение:

  здание     склада  общей площадью 34,2 кв.м с инвентарным номером 0315001. Здание склада одноэтажное, стены деревянные обложены кирпичом,  перекрытия деревянные,  крыша  шиферная,   полы дощатые, фундамент – ленточный. Требуется  текущий ремонт;

здание мастерской общей площадью 42,1 кв.м с инвентарным номером 0315001. Здание мастерской одноэтажное, стены бетонные, кирпичные,  перекрытия бетонные,  крыша совмещенная,   полы бетонные, фундамент ленточный. Требуется  текущий ремонт;

здание    гаража    общей   площадью   73,0 кв. м с инвентарным номером 0315001.  Здание гаража одноэтажное, стены бетонные, перекрытия бетонные,  крыша совмещенная,   полы бетонные, фундамент ленточный. Требуется  текущий ремонт;

асфальтобетонный завод  предназначен для приготовления асфальтобетонной смеси для ремонта дорожного покрытия производительностью 25 тонн/час. Требуется капитальный ремонт.
По отчету  ООО «Аудит-Оценка» от 20 февраля 2012 года № 28/02 рыночная стоимость земельного участка и расположенных на нем  объектов недвижимого и движимого имущества  составляет  2006000 (Два миллиона шесть тысяч) рублей 00 копеек с учетом  НДС. 

Наличие обременения  отсутствуют.

Балансовая стоимость -180321 руб. 91 коп.

Остаточная стоимость –122773 руб. 33 коп. 

Нормативная цена продажи земельного участка и находящихся на нём объектов составляет 2006000(Два миллиона шесть тысяч) рублей 00 копеек с  учетом НДС. 

Начальная цена продажи земельного участка и находящихся  на нём объектов  –2006000 (Два миллиона шесть тысяч) рублей 00 копеек с учетом  НДС. 

Задаток  - 20 процентов от начальной цены продажи 401200 (Четыреста одна  тысяча двести) рублей 00 копеек.

Лот № 2. Земельный  участок  площадью 3630 кв.м с кадастровым номером 53:01:0071401:89 из земель населённых пунктов и находящегося  на нём  административного здания 1968 года постройки общей площадью 108,0 кв.м     с  инвентарным номером 0601067, расположенных по адресу: Новгородская область, Батецкий район, Передольское поселение, д. Мелковичи, ул. Центральная, д.47. Административное здание одноэтажное, стены бревенчатые обшиты вагонкой, перекрытия деревянные, кровля шиферная по деревянным стропилам, полы дощатые, окрашенные,  фундамент бутовой, ленточный, отопление печное. Административное здание находится в удовлетворительном состоянии. Требуется  ремонт элементов кровли, стен потолков. 

По отчету  ООО «Аудит- Оценка» от 16 марта  2011 года № 13/03 рыночная стоимость земельного участка и находящегося на нём административного здания составляет 350000 (Триста пятьдесят тысяч) рублей 00 копеек с учетом  НДС. 

Наличие обременения – отсутствуют.

Балансовая стоимость – 370931 рублей 00 копеек.

Остаточная стоимость – 00 рублей 00 копеек.

Нормативная цена продажи – 350000 (Триста пятьдесят тысяч) рублей       00 копеек, с учетом НДС.  

Начальная цена продажи земельного участка и находящегося на нём административного здания –350000 (Триста пятьдесят тысяч) рублей 00 копеек, с учетом НДС.

 Задаток  - 20 процентов от начальной цены продажи 70000(Семьдесят тысяч) рублей 00 копеек.

 Сумма задатков для участия в аукционе перечисляются единым платежом в бюджет муниципального района: УФК по Новгородской области (Администрация Батецкого муниципального района), счет 40302810300003000116 в ГРКЦ  ГУ Банка России по Новгородской области, Великий Новгород, БИК 044959001, ОКАТО 49203000000, ИНН 5301001141, КПП 530101001,   № л.с. 05503006860

  Способ продажи – аукцион по продаже муниципального имущества  открытый по составу участников и закрытый по форме подаче предложений о цене имущества.

  Форма подачи предложений о цене продажи муниципального имущества - закрытая.  Предложения о цене имущества подаются участниками аукциона в запечатанных конвертах.

  Участники аукциона  представляют следующие документы: 

  заявку;

  платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение соответствующих  денежных средств в установленных настоящим Федеральным законом случаях; 

документ, подтверждающий уведомление федерального антимонопольного органа или его территориального органа о намерении приобрести подлежащее приватизации имущество в соответствии с антимонопольным законодательством Российской Федерации.

Физические лица предъявляют документ, удостоверяющий личность.

Юридические лица дополнительно представляют следующие документы:

нотариально заверенные копии учредительных документов; 

           решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);

сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации,  муниципального образования  в уставном капитале юридического лица;

иные документы, требование к предъявлению которых может быть установлено федеральным законом;

опись представленных документов. 

В случае подачи заявки представителем  участника  аукциона предъявляется надлежащим образом  оформленная доверенность.

Приём заявок  с прилагаемыми к ним документами  осуществляется  по рабочим дням с 9.00 до 17.00 по адресу: Новгородская область, Батецкий район,        п.Батецкий, ул.Советская, д.39 а, каб. 27. 

Начальный срок приёма заявок: с момента опубликования объявления о продаже вышеуказанного муниципального     имущества в    газете «Батецкий край» - с  9 марта  2012 года  с 9 часов  00 минут.

Окончательный срок приёма заявок:  9 апреля  2012 года  до 16 часов   00 минут.

Рассмотрение заявок - 10 апреля    2012 года.

Аукцион состоится  12 апреля   2012 года в 11 часов  по адресу: п.Батецкий, ул.  Советская, д.39 а,  каб.54. 

Аукцион, в котором принял участие только один участник, признаётся  несостоявшимся. 

При  равенстве двух и более предложений о цене муниципального имущества  победителем признаётся тот участник, чья заявка была подана раньше других заявок.

Победителем признается участник, предложивший наиболее высокую цену по сравнению с начальной ценой.

Договор купли-продажи    заключается  между продавцом  и победителем аукциона в соответствии с законодательством Российской Федерации  в срок  не позднее 5 (пяти) рабочих дней с даты подведения итогов аукциона. День подведения итогов аукциона - 12 апреля   2012 года.

Оплата приобретённого на аукционе недвижимого имущества  производится на тот же счёт, что и задаток, в порядке, размере и сроки, которые определены в договоре купли-продажи. Задаток, внесённый покупателем  на счёт продавца, засчитывается  в счёт обязательств по заключению договора.

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 05.03.2012 № 174  

О внесении изменения в Порядок проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых  актов (проектов нормативных правовых актов) Администрации муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 17 июля 2009 года     № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменение в раздел  4 Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) Администрации муниципального района, утвержденного постановлением Администрации муниципального района от 04.12.2009 № 762, изложив пункт 4.2. в новой редакции:

 «4.2. В случае несогласия структурного подразделения Администрации муниципального района, специалиста Администрации муниципального района, являющихся разработчиками нормативного правового акта (проекта), с выводом проведенной антикоррупционной экспертизы о наличии в нормативном правовом акте (проекте) коррупциогенных факторов, возникшие разногласия разрешаются в порядке, установленном Правительством Российской Федерации».

2. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник».

Заместитель Главы администрации          Г.А. Ефимов
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