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Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  13.02.2012 № 81
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  "Оказание государственной социальной помощи и социальной поддержки (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 «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 предоставления муниципальной услуги по оказанию государственной социальной помощи и социальной поддержки.

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района.

3. Считать утратившими силу постановление Администрации муниципального района от 19.11.2010 № 697 «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной  услуги «Оказание государственной социальной помощи малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим гражданам и  социальной поддержки лицам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, в форме денежных выплат».

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  "Оказание государственной социальной помощи и социальной поддержки (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 оказанию государственной социальной помощи и социальной поддержки (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 оказанию государственной социальной помощи и социальной поддержки, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по оказанию государственной социальной помощи и социальной поддержки (далее муниципальная услуга) являются:

1) малоимущие семьи и малоимущие одиноко проживающие граждане, среднедушевой доход которых ниже величины прожиточного минимума, установленного на территории Новгородской области;

2) граждане, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации - ситуации, которая объективно нарушает жизненную деятельность гражданина и которую он не может преодолеть самостоятельно (инвалидность; неспособность к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом; болезнью; сиротство; безнадзорность; безработица; отсутствие определенного места жительства; конфликты и жестокое обращение в семье; одиночество; переселение на постоянное место жительства в рамках Государственной программы по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом, и членов их семей; задолженность по выплате заработной платы свыше трех месяцев; наличие заболевания, влекущего за собой необходимость проведения гемодиализа в учреждениях здравоохранения, расположенных на территории Новгородской области; утрата, повреждение жилья и домашнего имущества в связи с пожаром; 

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: 
	8.00-13.00;  

	вторник: 
	8.00-13.00; 

	среда: 
	8.00-13.00; 

	четверг: 
	8.00-13.00; 

	пятница: 
	8.00-13.00;

	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: www.batetsky.ru
адрес электронной почты Администрации муниципального района: admin@batestky.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:
оказание государственной социальной помощи и социальной поддержки; 

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 по Новгородской области в части перечисления денежных средств;

Новгородским отделением Сбербанка Российской Федерации, другими кредитными учреждениями в части зачисления сумм государственной социальной помощи и социальной поддержки (далее социальной помощи) на счета получателей;

отделом Пенсионного фонда Российской Федерации в Батецком районе Новгородской области в части получения сведений о суммах пенсий граждан в электронном виде;

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. Срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не может превышать тридцати дней;

2.4.2. Государственная социальная помощь малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам назначается единовременно (один раз в календарном году) в форме денежных выплат в целях поддержания уровня жизни малоимущих слоев населения муниципального района;

2.4.3. Государственная социальная помощь малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам назначается в форме натуральной помощи в виде льготных талонов на помывку в общих и душевых отделениях бань на период (месяц, квартал, полугодие, год);
2.4.4. Социальная поддержка лицам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, за исключением граждан, нуждающихся в проезде в учреждения здравоохранения, расположенные на территории Новгородской области, для проведения гемодиализа назначается единовременно (один раз в календарном году) в форме денежных выплат в целях оказания материальной помощи для преодоления возникших временных трудностей;
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

Федеральный закон от 5 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

Федеральный закон от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ  «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 года № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

областной закон от 02.06.2010 № 768-ОЗ «О государственной социальной помощи малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим гражданам и социальной поддержке лицам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации на территории Новгородской области»;

распоряжение Администрации Новгородской области «О прожиточном минимуме» (поквартально);

иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области;

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 в комитет;

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

1) заявление заинтересованного лица (законного представителя) о предоставлении муниципальной услуги (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

2) копия документа, удостоверяющего личность гражданина;

3) копии свидетельства о рождении детей, свидетельства о браке;

4) справка о составе семьи;

5) копия акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна - в случае подачи заявления опекунами от имени недееспособных граждан;

6) копии документов, подтверждающих право собственности на принадлежащее гражданину (его семье) имущество;

7) документы о доходах (заработная плата, налоговая декларация, алименты, стипендия, пособие по безработице и стипендия в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности заявителя и членов его семьи) гражданина, включая членов его семьи: для работающих граждан - документы о доходах за расчетный период (три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления), для неработающих граждан – копия трудовой книжки;

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, 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 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;

2.6.8. 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, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 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 пункте 2.6 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:

1) превышение размера среднедушевого дохода заявителя над средней величиной прожиточного минимума, установленного в Новгородской области на дату обращения; 

2) заявитель не зарегистрирован по месту жительства на территории Батецкого муниципального района;

2.8.2. Основаниями для прекращения предоставления муниципальной услуги являются:

1) выезд семьи (одиноко проживающего гражданина) на постоянное место жительства за пределы Батецкого муниципального района;

2) изменение состава семьи получателя, размера дохода получателя (среднедушевого дохода семьи), если эти изменения повлекли утрату права на получение муниципальной услуги;

3) установление факта предоставления заявителем (получателем помощи) заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления муниципальной услуги;

4) помещение гражданина в учреждение социального обслуживания с полным государственным обеспечением;

5) 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 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 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. 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 (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 системы «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;

межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;   

исчисление среднедушевого дохода заявителя (семьи заявителя);

обследование жилищно-бытовых условий проживания заявителя;

формирование личного дела заявителя;

рассмотрение представленных документов и вынесение решения о назначении (отказе в назначении, о прекращении выплаты) социальной помощи;

организация перечисления денежных средств заявителю;

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 4 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 пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Документы могут направляться в комитет по почте, через МФЦ. 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;

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 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;

3.2.7. 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;

3.2.8. 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);

3.2.9. 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;

3.2.10. 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;

3.2.11. Результат административной процедуры: специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя;

3.3. Межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в комитет с заявлением и необходимыми документами;

3.3.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется комитетом с:

государственным учреждением «Центр занятости населения Батецкого района» в части получения справки о размере пособия по безработице и стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности заявителя и членов его семьи;

отделом судебных приставов Батецкого района Управления Федеральной службы судебных приставов по Новгородской области в части получения справки о размере полученных алиментов (в случае удержания алиментов по исполнительному производству) (далее уполномоченные органы);  

3.3.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом комитета запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

3.3.4. Последовательность административных действий при осуществлении межведомственного взаимодействия отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту;
3.3.5. 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;  
3.3.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение одного рабочего дня с момента обращения заявителя;  

3.3.7. Уполномоченные органы 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 муниципальной услуги;

3.4. Исчисление среднедушевого дохода заявителя (семьи заявителя)

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие комитетом документов, представленных заявителем, и документов, полученных в результате межведомственного взаимодействия;

3.4.2. Специалист комитета производит исчисление среднедушевого дохода заявителя (семьи заявителя). При расчетах величины среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина используется средняя величина прожиточного минимума, действующая на дату обращения на территории Новгородской области. При определении права на получение социальной помощи одиноко проживающего пенсионера или семьи, состоящей только из пенсионеров, за расчетную базу принимается величина прожиточного минимума для пенсионеров;

3.4.3. Расчет среднедушевого дохода малоимущей семьи (дохода малоимущего одиноко проживающего гражданина) производится исходя из суммы доходов каждого члена малоимущей семьи или малоимущего одиноко проживающего гражданина (как в денежной, так и натуральной форме) за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

3.4.4. Специалист комитета, ответственный за назначение социальной помощи, производит учет доходов и расчет среднедушевого дохода малоимущей семьи (дохода малоимущего одиноко проживающего гражданина) на основании сведений, указанных в заявлении об оказании социальной помощи, в подтверждающих документах (справке) и сведений, полученных в результате дополнительной проверки. Расчет производится с применением программно-технического комплекса;

3.4.5. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 10 минут;

3.4.6. Результат административной процедуры: формирование справки о среднедушевом доходе заявителя (семьи заявителя);

3.5. Обследование жилищно-бытовых условий проживания заявителя

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление гражданина о нахождении его в трудной жизненной ситуации;  

3.5.2. Специалист комитета, ответственный за прием документов, принимает решение о проведении обследования жилищно-бытовых условий проживания заявителя в случае необходимости проверки сведений, указанных в заявлении;

3.5.3. Обследование жилищно-бытовых условий проживания заявителя производится не позднее, чем через 5 рабочих дней со дня регистрации заявления гражданина.

Специалист комитета, ответственный за прием граждан, при наличии телефонной связи с заявителем согласует с ним удобную для него дату обследования и вносит в установленном порядке запись в соответствующий план-график;

3.5.4. Обследование жилищно-бытовых условий проживания заявителя проводится не менее чем двумя специалистами комитета. При отсутствии возможности выезда к заявителю обследование (по согласованию) может быть проведено специалистами органа местного самоуправления, в котором проживает заявитель;

3.5.5. К участию в проведении обследования могут привлекаться (по согласованию) специалисты органов образования, здравоохранения, органов опеки и попечительства, комиссии по делам несовершеннолетних;

3.5.6. Факт обследования жилищно-бытовых условий проживания заявителя подтверждается актом обследования, составляемым специалистами комитета, проводящими обследование (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту). Акт обследования подписывается лицами, проводившими обследование, и приобщается к пакету документов заявителя;

3.5.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 40 минут;

3.5.8. Результатом является акт обследования жилищно-бытовых условий заявителя;

3.6. Формирование личного дела заявителя

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя;

3.6.2. Специалист комитета формирует личное дело заявителя. Личное дело заявителя должно содержать:

заявление о назначении;

документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия;

акт обследования материально-бытовых условий проживания заявителя (в случае его проведения);

3.6.3. Специалист комитета вкладывает в обложку личного дела получателя социальной помощи документы, составляющие личное дело, и осуществляет его брошюрование. Личному делу присваивается регистрационный номер, который заносится в электронный журнал регистрации личных дел получателей социальной помощи. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 10 минут.

3.6.4. Результат административной процедуры: сформированное личное дело заявителя, переданное на рассмотрение комиссии по распределению адресной социальной помощи при комитете для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги или прекращении предоставления муниципальной услуги в случае назначения социальной помощи на период (квартал, полугодие, год);

3.7. Рассмотрение представленных документов и вынесение решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги или прекращении предоставления муниципальной услуги в случае назначения социальной помощи на период (квартал, полугодие, год)

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное личное дело заявителя;

3.7.2. Специалист комитета в течение 10 дней со дня обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги с необходимыми документами и получения документов в результате межведомственного взаимодействия представляет на рассмотрение комиссии по распределению адресной социальной помощи при комитете (далее комиссия) личные дела заявителей;

3.7.3. На заседании комиссии ведется протокол, в котором указываются причины обращений граждан и принятое комиссией решение, в том числе размер оказываемой государственной социальной помощи (поддержки); 

3.7.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается комиссией в случае соответствия представленных документов заявителем и документов, полученных в результате межведомственного взаимодействия, всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом. 

Протокол заседания комиссии оформляется специалистом комитета в течение 2-х рабочих дней, подписывается членами комиссии и утверждается приказом председателя комитета;

3.7.5. Специалист комитета на основании решения комиссии и приказа председателя комитета о предоставлении муниципальной услуги вносит номер протокола заседания комиссии, дату принятия решения об оказании государственной социальной помощи (поддержки) и размер социальной помощи в электронную базу ПК «АСП» и в личное дело заявителя.

Личное дело помещается в хранилище действующих личных дел, находящееся в комитете.

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.7.6. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается комиссией при поступлении сведений, 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 помещается в личное дело получателя муниципальной услуги.

3.7.7. После смерти получателя социальной помощи личное дело хранится в архиве комитета в течение 3-х лет. 

3.7.8. Специалист комитета производит прекращение предоставления муниципальной услуги и вносит соответствующие сведения в электронную базу программного комплекса «Адресная социальная помощь».

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.7.9. В случаях наличия оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, комиссия принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В случае отказа в оказании социальной помощи в протоколе заседания комиссии указывается причина отказа. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги помещается в личное дело заявителя.

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.7.10. Специалист комитета на основании протокола комиссии, утвержденного приказом председателем комитета, подготавливает письменное уведомление заявителю о принятом решении с указанием размера государственной социальной помощи (поддержки) и способа ее получения либо причины отказа (прекращения) предоставления муниципальной услуги и порядка его обжалования. 

3.7.11. Уведомление о предоставлении (об отказе в предоставлении, о прекращении предоставления) муниципальной услуги заверяется подписью председателя комиссии и в порядке делопроизводства направляется в письменной форме заявителю (получателю) либо его законному представителю специалистом комитета по месту жительства или месту пребывания заявителя (получателя) либо его законного представителя не позднее 10 дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги или прекращении предоставления муниципальной услуги в случае назначения государственной социальной помощи на период (квартал, полугодие, год).

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.7.12. Результат административной процедуры: принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги или прекращении предоставления муниципальной услуги в случае назначения государственной социальной помощи (поддержки) на период (квартал, полугодие, год).

3.8. Организация перечисления денежных средств заявителю
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом комитета, ответственным за перечисление денежных средств заявителю, протокола заседания комиссии, утвержденного приказом председателя комитета;

3.8.2. Специалист комитета, ответственный за подготовку выплатных документов, формирует:

ведомости на выплату через кассу комитета;

заявку на кассовый расход;

списки (файл) для зачисления на счета в Сберегательный банк Российской Федерации или иное кредитное учреждение;

3.8.3. Председатель комитета  проверяет и подписывает ведомости на выплату социальной помощи;

3.8.4. По мере поступления денежных средств в виде субвенций из областного бюджета производится выплата социальной помощи на расчетный счет заявителя в кредитной организации либо через кассу комитета; 

3.8.5. Результат административной процедуры: зачисление денежных средств на счет заявителя, открытый в кредитной организации, либо через кассу комитета.

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  муниципального 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 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 № 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

Председателю комитета социальной защиты населения 

_______________________________________________

от ____________________________________________ 

паспорт _________ № ____________________________

дата выдачи ___________________________________ 

кем выдан _____________________________________ 

постоянно проживающего (й ) по адресу: 

тел.___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать мне социальную помощь (поддержку) в связи с ______________________________________________________  

на_____________________________________________________________________________________________________________________ 

Имею:

Проценты по банковским вкладам не получаю (получаю в размере)______________________________________________________________

имущество на правах собственности________________________________________________________________________________________ 

Адресную социальную помощь прошу перечислить:

через кредитную организацию _________________________________           № ___________                      л/с № через кассу комитета социальной защиты.

Я предупрежден(а) об ответственности за представление ложной информации. Согласен(а) на обработку моих персональных данных.  

 ___________________________   «_________» _______________ 20__ г.

(подпись заявителя)                                           (дата подачи заявления)

Регистр. №______


Мною ________________________________________ представлены следующие документы:

1. 


Дата_________________________Подпись_________________________

Регистр. №_______ Подпись специалиста__________           Дата___________

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). 

Дата_________________________    Подпись__________________________

Приложение 3                                                                                                        

АКТ ОБСЛЕДОВАНИЯ

жилищно-бытовых условий проживания семьи (одиноко проживающего гражданина)

	Комиссия в составе: 


	
	

	
	Фамилия, имя, отчество
	должность


_____________________________________________________________________________________________,

обследовав материально-бытовые условия проживания

Фамилия, имя, отчество________________________________________________________
Дата рождения «___»___________, место жительства: 

установила следующее:
	1. Категория семьи (одиноко проживающего гражданина)
	

	
	(многодетная семья, неполная семья, семья с ребенком-инвалидом и др.)

	
	

	
	(пенсионер, инвалид, ветеран труда, участник ВОВ и др.)


2. Состав семьи: ________ чел. (учитываются лица, совместно проживающие и ведущие совместное хозяйство)

3. Доходы семьи (одиноко проживающего гражданина)

	Статус
	Фамилия, имя, отчество
	Место работы (учебы)
	Вид дохода*
	Размер дохода, руб.

	
	
	
	
	


*  указываются все виды доходов в соответствии с постановлением Правительства РФ от 20.08.2003 №512 

4. Жилищные условия ____________________________________________________________________________

5. Наличие приусадебного участка, подсобного хозяйства 

_____________________________________________________________________________

6. Имущество, принадлежащее членам семьи на праве собственности _____________________________________________________________________________

7. Заключение комиссии _______________________________________________________

Подписи членов комиссии _______________________   /                                                   /  

Приложение 6

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
____________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                           Наименование ____________

                                                              (наименование структурного  подразделения ОМСУ)

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 7

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

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,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
_______________
АДМИНИСТРАЦИЯ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  24.02.2012  № 133

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме специалистам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа»

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 проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме специалистам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа» .

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 « Предоставление мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме специалистам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа»

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 предоставлению мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме специалистам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа (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 о предоставлении муниципальной услуги по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме специалистам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа, выраженном в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме специалистам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа (далее муниципальная услуга) являются:

граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Батецкого муниципального района, обратившиеся в комитет с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме:

1.2.2.1.Педагогические работники, к которым относятся: педагогические работники (в том числе руководящие работники, деятельность которых непосредственно связана с образовательным, воспитательным процессом), проживающие в сельской местности, поселках городского типа и работающие в расположенных в сельской местности, поселках городского типа областных и муниципальных бюджетных, казенных или автономных образовательных учреждениях, финансируемых или получающих ассигнования из областного бюджета, бюджетов муниципальных районов;

1.2.2.2. Вышедшие на пенсию педагогические работники, указанные в п.1.2.2.1., если они проработали в сельской местности, поселках городского типа не менее 10 лет, продолжают проживать в сельской местности, поселках городского типа и на момент выхода на пенсию пользовались данной мерой социальной поддержки;

1.2.2.3. Педагогические работники, вышедшие на пенсию до 1 января 2005 года, указанные в п.1.2.2.1., если они проработали в сельской местности, поселках городского типа не менее 10 лет, постоянно проживали в близлежащих городах и на момент выхода на пенсию пользовались данной мерой социальной поддержки;

1.2.2.4. Библиотечные работники образовательных учреждений, работающие и проживающие в сельских населенных пунктах и поселках городского типа (в том числе вышедшие на пенсию);

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.Место нахождения комитета: Новгородская обл., 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: 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 Батецкого 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)»;

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:
«Предоставление мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме специалистам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа»; 

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 Батецкого муниципального района в части получения финансирования и бюджетных ассигнований;

отделом №1 Управления Федерального Казначейства Новгородской области в части перечисления денежных средств;

Новгородским отделением Сберегательного банка Российской Федерации, другими кредитными учреждениями в части зачисления на счета заявителей сумм денежной компенсации;

Отделом  Пенсионного фонда Российской Федерации в Батецком районе Новгородской области в части получения данных федерального регистра о гражданах, имеющих право на получение мер социальной поддержки; 

организациями-поставщиками жилищно-коммунальных услуг населению в части получения сведений о тарифах на жилищно-коммунальные услуги для населения, нормативах потребления коммунальных услуг;

Управлением федеральной почтовой связи Новгородской области – филиалом федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» Батецким почтамтом в части доставки заявителям сумм денежной компенсации через почтовые отделения в соответствии с регистрацией по месту жительства; 

отделом записи актов гражданского состояния Батецкого  района в части получения сведений об умерших гражданах;

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.Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.Меры социальной поддержки предоставляются педагогическому работнику до 28 числа месяца, следующего за месяцем предоставления мер социальной поддержки;

2.4.2.Для получения мер социальной поддержки педагогические работники ежемесячно до 10 числа месяца, следующего за месяцем предоставления мер социальной поддержки, представляют платежные документы в комитет;

2.4.3.Комитет в течение 10 рабочих дней рассматривает представленные платежные документы и производит расчет размера компенсации расходов по предоставлению мер социальной поддержки;

2.4.4.Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении мер социальной поддержки принимается комитетом в течение 10 рабочих дней со дня поступления письменного заявления педагогического работника с полным пакетом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и в течение 5 рабочих дней со дня его принятия направляется заявителю;

2.4.5.Педагогический работник обязан извещать комитет о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение (изменение объема) предоставления мер социальной поддержки, в месячный срок со дня наступления указанных обстоятельств;

2.4.6.В случае смерти педагогического работника предоставление мер социальной поддержки прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть педагогического работника;

2.4.7.Выплата ежемесячной денежной компенсации прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили обстоятельства, способные повлиять на выплату ежемесячной денежной компенсации (далее ЕДК);

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

областной закон от 27.08.2009 № 586-ОЗ «О предоставлении мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах и поселках городского типа»;

областной закон от 31.03.2010 № 731-ОЗ «О мерах социальной поддержки педагогическим работникам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа Новгородской области»;

постановление Администрации Новгородской области от 29.10.2010   № 529 «Об утверждении методики расчета размера годовой потребности в твердом топливе, газе и электрической энергии для отопления домов, не имеющих центрального отопления»;

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 необходимы следующие документы:

1)заявление заинтересованного лица (законного представителя) о предоставлении мер социальной поддержки по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме специалистам образовательных учреждений, расположенных в се2)копия паспорта;

3)справка о составе семьи;

4)копии документов, подтверждающих право владения, пользования жилым помещением;

5)справка, подтверждающая право на предоставление мер социальной поддержки (справка из образовательного уч6)копии документов, подтверждающих факт нахождения на иждивении нетрудоспособных членов семьи в соответствии с отдельными нормативными правовыми актами Новгородской области (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка с места учебы, иные  документы о нахождении на иждивении, включая решение судебных органов);

7)копия трудовой книжки;

8)копия пенсионного удостоверения (для педагогических работников, вышедших на пенсию);

 9)квитанции об оплате жилого помещения и коммунальных услуг за месяц, предшествующий подаче заявления;

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, могут быть представлены в комитет в соответствии с действующим законодательством 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:

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. 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 приеме документов;

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:

несоответствие педагогического работника требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента;

2.8.2.Основаниями для прекращения предоставления мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме специалистам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа являются: 

1)утрата льготного статуса;

2)предоставление документов с недостоверными сведениями;

3)сокрытие данных, влияющих на право предоставления муниципальной услуги;

4)выезд педагогического работника на место жительство за пределы Батецкого  муниципального района;

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 и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

регистрация принятых документов производится в журнале учета заявлений об оказании социальной помощи по утвержденной форме во время приема заявления. Заявителю выдается расписка о получении заявления и документов, перечень которых указан в заявлении. Время консультирования не должно превышать 20 минут. Время приема заявления и документов не должно превышать 40 минут;

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 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.Предоставление муниципальной услуги не может осуществляться 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 системы «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 областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 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;

внесение сведений о заявителе в электронную базу данных; 

назначение и расчет суммы ЕДК заявителя;

формирование личного дела заявителя; 

рассмотрение представленных документов и вынесение решения о назначении (об отказе в назначении, о прекращении выплаты) ЕДК;

организацию выплаты ЕДК;

3.1.1.Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 5 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 пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

3.2.2.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; 

3.2.3.Специалист комитета, ответственный за прием граждан и документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

3.2.4.При приеме документов специалист комитета проверяет: 

наличие документов, указанных в пункте 2.6. 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;

3.2.5.При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике);

3.2.6.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;

3.2.7.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;

3.2.8.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; 

3.2.9.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;

3.2.10.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.

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;

3.2.11.Результат административной процедуры: специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя;

3.3. Внесение сведений о заявителе в электронную базу данных:

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является принятое от гражданина заявление и пакет документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

3.3.2.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;

состав семьи заявителя;

жилищные условия по адресу регистрации заявителя;

3.3.3.Результат административной процедуры: сформированная в электронной базе данных заявка на выплату ЕДК;

3.3.4.Максимально затраченное время на административное действие не должно превышать 30 минут;

3.4. Назначение и расчет суммы ежемесячной денежной компенсации:

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является сформированная в электронной базе данных заявка на выплату ЕДК;

3.4.2.Специалист комитета в электронной базе данных формирует заявку на выплату ЕДК. На основании заявления (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту) и платежных документов, представленных заявителем, производит расчет и начисление суммы компенсации, формирует проект распоряжения о назначении (расчете) ЕДК, распечатывает посредством электронных печатных устройств и приобщает к пакету документов заявителя;

3.4.3.Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут;

3.4.4.Результатом является сформированный проект распоряжения о назначении (перерасчете) ЕДК с указанием начисленной суммы ЕДК;

3.5. Формирование личного дела заявителя:

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является сформированный проект распоряжения о назначении ЕДК;

3.5.2.Личное дело заявителя должно содержать:

проект распоряжения о назначении (расчете);

заявление о назначении (расчете);

документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего административного регламента и представленные заявителем при обращении;

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 ЕДК. Личное дело передается для принятия решения председателю комитета или начальнику отдела; 

3.5.4.Личные дела хранятся в архиве комитета в течение пяти лет после утраты права на получение ЕДК; 

3.5.5.Общий максимальный срок формирования личного дела не может превышать 15 минут;

3.5.6.Результатом административной процедуры является сформированное личное дело заявителя;

3.6. Рассмотрение представленных документов и вынесение решения о назначении (отказе в назначении, прекращении выплаты) ЕДК: 
3.6.1.Основанием для начала административной процедуры является сформированное личное дело заявителя;

3.6.2.Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела; 

3.6.3.Личное дело получателя муниципальной услуги после утверждения решения (распоряжения) о предоставлении муниципальной услуги передается специалисту комитета, ответственному за выплату предоставляемой муниципальной услуги, для формирования выплатных документов в автоматизированном режиме и организации 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 действия - 10 минут;

3.6.4.Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

в случаях несоответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист комитета после рассмотрения документов для предоставления муниципальной услуги выносит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

утвержденные решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются специалистом комитета в журнале регистрации решений об отказе в назначении ЕДК.

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут;

3.6.5.Принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги:

специалист комитета готовит проект решения о прекращении предоставления муниципальной услуги при появлении оснований, указанных в подпункте 2.8.2. 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 начальником отдела комитета и приобщается 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;

3.6.6.Результат административной процедуры:

решение о назначении (отказе в назначении, прекращении выплаты) ЕДК, подписанное председателем комитета или начальником отдела;

3.7. Организация выплаты ЕДК:

3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является решение о назначении ЕДК, подписанное председателем комитета или начальником отдела;

3.7.2.Специалист комитета, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, производит подготовку базы данных к выплате с использованием ПК «АСП» в целях обеспечения целостности и актуальности базы данных получателей;

3.7.3.Специалист комитета, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, формирует выплатные документы по начисленным суммам на основании выплатной информации, представленной заявителем. Выплатные документы на получателей ЕДК распечатываются посредством электронных печатных устройств. Выплатные документы формируются ежемесячно;

3.7.4.Выплатные документы формируются в соответствии с договорами, заключенными комитетом с кредитными учреждениями и с отделениями Федеральной почтовой связи по Батецкому муниципальному району;

3.7.5.Сформированные выплатные документы передаются на контроль специалисту комитета, ответственному за организацию перечисления средств на предоставление муниципальной услуги;

3.7.6.После проверки выплатные документы подписываются главным бухгалтером, председателем комитета или начальником отдела комитета и заверяются печатью комитета. Специалист комитета на основании выплатных документов оформляет заявку на кассовый расход;

3.7.7.Специалист комитета, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, представляет в кредитные организации электронные списки, заверенные электронной подписью начальника отдела, в отделения Федеральной почтовой связи – выплатные документы получателей ЕДК.

Срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня;

3.7.8.При изменении способа выплаты получатель ЕДК представляет в отдел заявление согласно Приложению № 4 к настоящему административному регламенту;

3.7.9.Результат административной процедуры: перечисление денежных средств на расчетные счета получателей или почтовое отделение по месту жительства в соответствии с указанной гражданином в заявлении выплатной информацией;

3.8. Удержание излишне выплаченных сумм ЕДК (при установлении факта переплаты):

3.8.1.Основанием для начала процедуры принятия решения об удержании излишне выплаченных сумм является установление специалистом комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, факта наличия оснований для удержания излишне выплаченных сумм ЕДК, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента; 

3.8.2.Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит решение об удержании излишне выплаченных сумм, визирует и передает его вместе с документами, подтверждающими наличие оснований для удержания излишне выплаченных сумм, для проверки председателю комитета или начальнику отдела комитета; 

3.8.3.Председатель комитета или начальник отдела комитета принимает решение об удержании излишне выплаченных сумм и передает личное дело получателя специалисту комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

3.8.4.Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит удержания из сумм последующих выплат ЕДК, а при прекращении выплаты ЕДК излишне выплаченные суммы возмещаются получателем ЕДК добровольно в течение 3-х месяцев. В случае отказа получателя ЕДК от добровольного возврата излишне полученных средств они взыскиваются комитетом в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

3.8.5.Результат административной процедуры: возмещение незаконно полученных средств получателем ЕДК либо их списанием при условии признания долга безнадежным.

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, 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 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 № 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 дисциплинарной 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 № 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 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 1.3.2. к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу, и единый портал государственных и муниципальных услуг.  

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

Комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого  муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ЕЖЕМЕСЯЧНОЙ ДЕНЕЖНОЙ КОМПЕНСАЦИИ

от ________________________________________________________________________, 

зарегистрированного (ой) по адресу:__________________________________________________
_________________________________________________телефон:__________________

	наименование
документа,

удостоверяющего

личность 
	
	дата выдачи
	

	номер документа 
	
	дата рождения
	

	  кем выдан
	
	место рождения
	


Льготная категория

Количество членов семьи, совместно проживающих с льготником


Прошу выплачивать компенсацию через:


почтовое отделение по месту жительства


кредитную организацию


       счет №
____________


Обязуюсь незамедлительно сообщать об обстоятельствах, влекущих прекращение ежемесячной денежной компенсации (перемена места жительства, расторжение трудового  договора, изменение состава семьи...).

Излишне выплаченные суммы вследствие предоставления мною неверных сведений, влияющих на право получения ЕДК, обязуюсь возместить. 

Даю согласие на обработку моих персональных данных.
	
	
	
	

	дата
	подпись


	регистрационный номер 

заявления
	дата приема заявления
	подпись специалиста, принявшего заявление

	
	
	


-расписка о принятии документов на ЕДК----------------------------------------------

Мною _______________________________________________________________ приняты следующие документы для назначения (перерасчета) ЕДК от _____________________________________________ (нужное отметить)

	1. Копия паспорта
	5.Копия пенсионного удостоверения  (для специалистов, вышедших на пенсию)

	2.Справка  о составе семьи 
	6. Копия трудовой книжки 

	3.  Копия  документа,  подтверждающего  право  владения,  пользования  жилым  помещением
	7. Копии  документов,  подтверждающих  факт нахождения на иждивении  нетрудоспособных  

	4.Копии квитанций об оплате ЖКУ
	8.Копия лицевого счета в кредитной организации


 Регистр. №________                Дата_______________                        Подпись____________________

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 № 3

Комитет  социальной  защиты  населения  Администрации  Батецкого   муниципального  района

Заявление

от___________________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой)  по  адресу: ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                                               № телефона:___________________________

	наименование  документа,  удостоверяющего личность
	

	серия  и  номер  документа
	

	кем  выдан
	

	дата  выдачи
	

	дата  рождения
	


Прошу  произвести  расчет   ЕДК  (ежемесячной  денежной компенсации)  за жилищно – коммунальные  услуги  на основании  представленных  квитанций в количестве  ____________________штук:

	
	электроэнергия

	
	отопление

	
	содержание и ремонт  жилья

	
	капитальный ремонт (найм жилья)


__________________дата



________________подпись

Регистр. №________
расписка о принятии заявления  для  расчета   ЕДК----------------------------

Мною ___________________________________________________ принято  заявление  для 

расчета   ЕДК  от __________________________________________________________

_________________________________________________________________________






(Ф.И.О.  получателя)

 Регистр. №________                Дата_______________                        Подпись____________________
Комитет социальной защиты населения

Администрации Батецкого муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ

от___________________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой)  по  адресу: ___________________________________________

____________________________________________________________________________

                                                                 № телефона:________________________________

	Наименование  документа,  удостоверяющего личность
	

	Серия  и  номер  документа:
	

	Кем  выдан
	

	Дата  выдачи
	

	Дата  рождения
	


Прошу  произвести  перерасчет ЕДВ  (ежемесячной  денежной выплаты)   в  связи  с  изменением основания на получение ЕДВ   _____________________________________

(присвоение статуса ………)

____________________________________________________________________________

__________________дата



________________подпись

Регистр. №______________
----------------------------расписка о принятии документов на ЕДВ-------------------------------------
Мною ____________________________________________________________приняты   следующие документы для перерасчета ЕДВ от ___________________________(нужное отметить)

	1. Копия документа, подтверждающего право на льготы (удостоверение, справка, справка МСЭ, свидетельство) 
	2.


Регистр. №_______________                Дата_______________   

Подпись_________________
Приложение № 4
Комитет  социальной  защиты  населения  Администрации  Батецкого   муниципального  района

Заявление

от__________________________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой)  по  адресу: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

                                                                               № телефона:________________________________

	наименование  документа,  удостоверяющего личность
	

	серия  и  номер  документа
	

	кем  выдан
	

	дата  выдачи
	

	дата  рождения
	


Прошу  выплачивать  ежемесячную  денежную  компенсацию  по  оплате  жилья  и  коммунальных  услуг  (ЕДК)  на  ______________________________________________________________________________

 (наименование   организации)

__________________дата



________________подпись

Регистр. №________

расписка о принятии заявления  для  изменения  способа  выплаты  ЕДК-------------

Мною _________________________________________________________принято  заявление  для 

изменения  способа  выплаты  ЕДК  от  _____________________________________________________





(Ф.И.О.  получателя)

 Регистр. №________                Дата_______________                        Подпись____________________
Приложение №6

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________ (наименование ОМСУ)____________ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____  Наименование ____________

                                           (наименование структурного     подразделения ОМСУ)

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 №7
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) _____________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ) 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: ______________________________________________________________________________________________________________________

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

________________________________________________________________________________________________________________-- Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_________________________________________________________________________________________________________________

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

_________________________________________________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1________________________________________________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_________________________________________________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_________________________________________________________________________________________________________________
или частично, или отменено полностью или частично)

2.________________________________________________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы: удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. _____________________________________________________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по  адресу________________________________________________________________

(должность лица уполномоченного,                 (подпись)                   (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
_____________________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 24.02.2012 № 134  

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и осуществление ежемесячной денежной выплаты ветеранам труда, ветеранам труда Новгородской области, труженикам тыла и реабилитированным лицам и  лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий (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 проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и осуществление ежемесячной денежной выплаты ветеранам труда, ветеранам труда Новгородской области, труженикам тыла и реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий (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 12.11.2010 № 660 «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной  услуги « Назначение и  выплата  ежемесячных денежных выплат ветеранам труда, ветеранам труда Новгородской области, труженикам тыла и реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий».

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 «Назначение и осуществление ежемесячной денежной выплаты ветеранам труда, ветеранам труда Новгородской области, труженикам тыла и 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 назначению и осуществлению ежемесячной денежной выплаты ветеранам труда, ветеранам труда Новгородской области, труженикам тыла и реабилитированным лицам (далее административный регламент).

1.2. Описание заявителей муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по назначению и осуществлению ежемесячной денежной выплаты ветеранам труда, ветеранам труда Новгородской области, труженикам тыла и реабилитированным лицам (далее муниципальная услуга) являются:

граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства или по месту пребывания на территории Батецкого муниципального района, обратившиеся в комитет с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме:

1) реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий;

2) ветераны труда и граждане, приравненные к ним (ветеран военной службы);

3) ветераны труда Новгородской области;

4) труженики тыла (граждане, проработавшие в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая периоды работы на временно оккупированных территориях СССР, либо награжденные орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны);

1.2.2. 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 Батецкого  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 осуществление ежемесячной денежной выплаты ветеранам труда, ветеранам труда Новгородской области, труженикам тыла и реабилитированным лицам и лицам, пострадавшим от политических репрессий (в новой редакции)»; 

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 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 на счета заявителей сумм денежной компенсации;

Управлением федеральной почтовой связи Новгородской области – филиалом федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» Батецким  почтамтом в части доставки заявителям сумм денежной компенсации через почтовые отделения в соответствии с  регистрацией по месту жительства; 

Отделом Пенсионного фонда Российской Федерации в Батецком районе Новгородской области в части получения данных федерального регистра о гражданах, имеющих право на получение мер социальной поддержки; 

органами социальной защиты населения городского округа, муниципальных районов области и органами социальной защиты населения  субъектов Российской Федерации в части получения сведений о постановке на учет либо снятии с учета получателей ежемесячной денежной выплаты;

отделом записи актов гражданского состояния Батецкого района в части получения сведений (справок, свидетельств) о регистрации актов гражданского состояния;

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. Ежемесячная  денежная  выплата  (далее  ЕДВ) назначается со дня обращения за ней с соответствующим заявлением, но не ранее возникновения права на указанную выплату;

2.4.2. Решение о назначении ЕДВ принимается комитетом не позднее чем через 10 дней со дня приема заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

2.4.3. В случае отказа в назначении ЕДВ комитет не позднее чем через 10 дней со дня приема заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента выносит решение об отказе в назначении ЕДВ и направляет заявителю письменное уведомление с указанием причин отказа;

2.4.4. ЕДВ прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили изменения, влекущие прекращение выплаты, указанные в пункте 2.8. настоящего административного  регламента;

2.4.5. Назначенная ЕДВ, не полученная гражданином своевременно, выплачивается комитетом за прошедшее время, но не более чем за три года, предшествующие обращению за получением;

2.4.6. ЕДВ, не полученная гражданином своевременно по вине комитета, выплачивается за прошедшее время без ограничения каким-либо сроком; 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Федеральный закон от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»;

Федеральный закон от 18 октября 1991 года  № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»;

областной закон от 11.11.2005 № 557-ОЗ «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан»;

областной закон от 08.09.2006 № 710-ОЗ «О ветеранах труда Новгородской области и наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями»;

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 в комитет;

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем в комитет представляются следующие документы:

заявление заинтересованного лица (законного представителя) о назначении ежемесячной денежной выплаты ветеранам труда, ветеранам труда Новгородской области, труженикам тыла и реабилитированным лицам (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

копия документа, удостоверяющего личность гражданина;

  копия документа установленного образца, подтверждающего право на меры социальной поддержки в соответствии с законодательством Российской Федерации;

копия  пенсионного  удостоверения;

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;

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. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.7. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть предоставлены в комитет и многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг в Батецком муниципальном районе 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. 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 приеме документов;

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. Основаниями для прекращения предоставления муниципальной услуги являются:

смерть получателя;

объявление получателя ЕДВ в установленном порядке умершим или признания безвестно отсутствующим;

назначение получателю ЕДВ в соответствии с федеральным законодательством;

переезд получателя ЕДВ на постоянное место жительства в стационарное учреждение социального обслуживания за пределы Батецкого муниципального района;

осуждение к лишению свободы по приговору суда, если место нахождения исправительного учреждения за пределами Батецкого муниципального района;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии и 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 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 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. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными 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, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре (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 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;

внесение сведений о заявителе в электронную базу данных; 

назначение (перерасчет) ЕДВ;

формирование личного дела заявителя; 

рассмотрение представленных документов и вынесение решения о назначении (об отказе в назначении, о прекращении выплаты) ЕДВ;

организация выплаты ЕДВ;

удержание излишне выплаченных сумм;
3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 4 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 пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

3.2.2. 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. 

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 пункте 2.6 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).

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.

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;

3.2.3. 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;

3.2.4. 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.

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.

Результат административной процедуры:

специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя;

3.3. Внесение сведений о заявителе в электронную базу данных

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое от гражданина заявление и пакет документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

3.3.2. Специалист отдела 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;

состав семьи заявителя;

жилищные условия по адресу регистрации заявителя;

3.3.3. Максимально затраченное время на административное действие не должно превышать 30 минут;

3.3.4. Результат административной процедуры:

сформированная в электронной базе данных заявка на выплату ЕДВ;

3.4. Назначение (перерасчет) ЕДВ

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированная в электронной базе данных заявка на выплату ЕДВ;

3.4.2. Специалист отдела в электронной базе по заявке на ЕДВ производит расчет и начисление суммы ЕДВ, формирует проект распоряжения о назначении (перерасчете) ЕДВ, распечатывает посредством электронных печатных устройств и приобщает к пакету документов заявителя;

3.4.3. Перерасчет ЕДВ производится в случае:

изменения законодательства в части установленных размеров ЕДВ;

приобретения права на больший размер ЕДВ;

3.4.4. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут;

3.4.5. Результатом административной процедуры является сформированный проект распоряжения о назначении (перерасчете) ЕДВ с указанием начисленной суммы ЕДВ;

3.5. Формирование личного дела заявителя

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный проект распоряжения о назначении ЕДВ;

3.5.2. Личное дело заявителя должно содержать:

проект распоряжения о назначении (перерасчете);

заявление о назначении (перерасчете);

документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего административного регламента и предоставленные заявителем при обращении;

3.5.3. Специалист отдела 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 ЕДВ.

Личное дело передается для принятия решения председателю комитета или начальнику отдела;

3.5.4. Личные дела хранятся в архиве комитета в течение пяти лет после утраты права на получение ЕДВ;

3.5.5. Общий максимальный срок формирования личного дела не может превышать 15 минут;

3.5.6. Результатом является сформированное личное дело заявителя;

3.6. Рассмотрение представленных документов и вынесение решения о назначении (отказе в назначении, прекращении выплаты) ЕДВ

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное личное дело заявителя.

3.6.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела. 

Личное дело получателя муниципальной услуги после утверждения решения (распоряжения) о предоставлении муниципальной услуги передается специалисту отдела, ответственному за выплату предоставляемой муниципальной услуги, для формирования выплатных документов в автоматизированном режиме и организации выплаты предоставляемой муниципальной услуги.

После утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги личное дело сдается в хранилище действующих личных дел, находящееся в отделе комитета;

3.6.3. Максимальный срок выполнения действия 10 минут;

3.6.4. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В случаях несоответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист отдела после рассмотрения документов для предоставления муниципальной услуги выносит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела комитета при наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.

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 указанием причины отказа и порядка его обжалования.

Утвержденные решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются специалистом отдела в журнале регистрации решений об отказе в назначении ЕДВ;

3.6.5. Максимальный срок выполнения действия 15 минут.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме не позднее, чем через 10 дней после обращения за предоставлением муниципальной услуги с указанием причин отказа и порядка его обжалования;

3.6.6. При необходимости дополнительной проверки сведений, указанных в заявлении, в указанный выше срок должен быть дан предварительный ответ, уведомляющий о проведении такой проверки. 

При проведении дополнительной проверки окончательный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа должен быть дан не позднее, чем через 30 дней со дня поступления обращения;

3.6.7. 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 начальником отдела комитета. 

Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги приобщается в личное дело получателя муниципальной услуги.

На основании принятого решения о прекращении предоставления муниципальной услуги специалист отдела производит прекращение выплаты предоставляемой муниципальной услуги и вносит в электронную базу данных ПК «АСП» соответствующие сведения.

Максимальный срок выполнения действия 15 минут;

3.6.8. Уведомление о прекращении предоставления муниципальной услуги направляется получателю муниципальной услуги в письменной форме не позднее, чем через 10 дней после принятия решения о прекращении предоставления муниципальной услуги;

3.6.9. Результат административной процедуры:

решение о назначении (отказе в назначении, прекращении выплаты) ЕДВ, подписанное председателем комитета или  начальником отдела;

3.7. Организация выплаты ЕДВ

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является решение о назначении ЕДВ, подписанное председателем комитета или начальником отдела;

3.7.2. Специалист отдела, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, производит подготовку базы данных к выплате с использованием ПК «АСП» в целях обеспечения целостности и актуальности базы данных получателей.

Специалист отдела, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, формирует выплатные документы по начисленным суммам на первое число расчетного месяца на основании выплатной информации, предоставленной заявителем. Выплатные документы на получателей ЕДВ распечатываются посредством электронных печатных устройств. Выплатные документы формируются ежемесячно. ЕДВ выплачивается до 25 числа текущего месяца;

3.7.3. Выплатные документы формируются в соответствии с договорами, заключенными комитетом с кредитными учреждениями и с отделениями Федеральной почтовой связи по Батецкому  муниципальному району;

3.7.4. Сформированные выплатные документы передаются на контроль специалисту отдела бухгалтерии комитета, ответственному за организацию перечисления средств на предоставление муниципальной услуги.

После проверки выплатные документы подписываются главным бухгалтером, председателем комитета или начальником отдела комитета и заверяются печатью комитета;

3.7.5. Специалист отдела бухгалтерии комитета на основании выплатных документов оформляет заявку на кассовый расход;

3.7.6. Специалист отдела, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, представляет в кредитные организации электронные списки, заверенные электронной подписью начальника отдела, отделения Федеральной почтовой связи – выплатные документы получателей ЕДВ;

3.7.7. Срок выполнения административной процедуры 2 (два) рабочих дня;

3.7.8. Результатом является перечисление денежных средств на расчетные счета получателей или почтовое отделение по месту жительства в соответствии с указанной гражданином в заявлении выплатной информацией;

3.8. Удержание излишне выплаченных сумм

3.8.1. Основанием для начала процедуры принятия решения об удержании излишне выплаченных сумм является установление специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, факта наличия оснований для удержания излишне выплаченных сумм ЕДВ, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента;

3.8.2. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, приостанавливает ЕДВ, готовит решение об удержании излишне выплаченных сумм, визирует и передает его вместе с документами, подтверждающими наличие оснований для удержания излишне выплаченных сумм, для проверки председателю комитета или начальнику отдела комитета. 

Председатель комитета или начальник отдела принимает решение об удержании излишне выплаченных сумм и передает личное дело получателя специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

 3.8.3. Специалист отдела, ответственный за назначение ЕДВ, готовит уведомление об удержании излишне выплаченных сумм с предложением к получателю в добровольном порядке возместить средства путем внесения на расчетный счет комитета либо написать заявление с просьбой зачесть переплаченные средства в счет будущих выплат. Уведомление подписывается председателем комитета или начальником отдела комитета, заверяется печатью и направляется получателю ЕДВ;

3.8.4. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит удержания в соответствии с принятым гражданином решением;

3.8.5. В случае отказа получателя ЕДВ от добровольного возврата излишне полученных средств они взыскиваются комитетом в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.8.6. Процедура завершается возмещением незаконно полученных заявителем средств либо их списанием  при условии признания долга безнадежным.

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;
4.6. 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 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, письменной или электронной форме  (Приложение № 5 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 № 6 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
Комитет социальной защиты населения

Администрации Батецкого муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении ежемесячной денежной выплаты от_______________________________________________________________________________________________________
зарегистрированного (ой) по адресу_________________________________________________________телефон:__________

	                                                                                                                                                                                                                                                                                              
	
	Дата выдачи
	

	Номер документа
	
	Дата рождения
	

	Кем выдан
	
	Место рождения
	


Льготная категория

Прошу выплачивать ЕДВ через:


почтовое отделение по месту жительства


кредитную организацию


                         счет №
_______________________


Обязуюсь незамедлительно сообщать об обстоятельствах, влекущих прекращение ежемесячной денежной выплаты (перемена места жительства, получение ЕДВ в соответствии с Федеральным законодательством).

Излишне выплаченные суммы вследствие предоставления мною неверных сведений, влияющих на право получения ЕДВ, обязуюсь возместить.

Даю согласие на обработку моих персональных данных.

	Дата
	Подпись


	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста, принявшего заявление

	
	
	


расписка о принятии документов на ЕДВ----------------------------------------

Мною ________________________________________________________________________ приняты следующие документы для назначения (перерасчета) ЕДВ  от  ________________                                                          

_______________________________________________________________________________(нужное отметить)

	1. Копия паспорта
	3.Копия пенсионного удостоверения

	2. Копия документа, подтверждающего право на льготы (удостоверение, справка, свидетельство) 
	4. Копия лицевого счета в кредитном учреждении


 Регистр. №__________________                                             Дата________________________

Подпись____________________

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 № 3

Комитет социальной защиты населения

Администрации Батецкого муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ

от___________________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой)  по  адресу: ___________________________________________

                                                                 № телефона:________________________________

	Наименование  документа,  удостоверяющего личность
	

	Серия  и  номер  документа:
	

	Кем  выдан
	

	Дата  выдачи
	

	Дата  рождения
	


Прошу  произвести  перерасчет ЕДВ  (ежемесячной  денежной выплаты)   в  связи  с  изменением основания на получение ЕДВ   _____________________________________

 (присвоение статуса ………)

____________________________________________________________________________

__________________дата



________________подпись

Регистр. №______________
----------------------------расписка о принятии документов на ЕДВ-------------------------------------
Мною ____________________________________________________________приняты   следующие документы для перерасчета ЕДВ от ___________________________(нужное отметить)

	1. Копия документа, подтверждающего право на льготы (удостоверение, справка, справка МСЭ, свидетельство) 
	2.


Регистр. №_______________                Дата_______________   

Подпись_________________
Приложение № 5
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ    Батецкого МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________№ ______                                     Наименование ______________

(наименование структурного        подразделения ОМСУ)_
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 № 6

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ____________________ (наименование ОМСУ) 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 правовые акты, на которые ссылался заявитель:

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________

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

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_________________________________
__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
_____________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 28.02.2012 № 147  

Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Разработка прогнозного плана (программы)приватизации муниципального имущества и подготовка документов по продаже (приватизации) имущества,

находящегося в собственности 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 исполнению муниципальной функции «Разработка прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества и подготовка документов по продаже (приватизации) имущества, находящегося в собственности Батецкого района (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.  Признать утратившим силу постановление Администрации Батецкого  муниципального района от 31.01.2011  № 25  «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Разработка прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества и подготовка документов по продаже (приватизации) имущества, находящегося в собственности Батецкого района». 

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 исполнению муниципальной функции  «Разработка прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества и подготовка документов по продаже (приватизации) имущества, находящегося в собственности Батецкого района
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 «Разработкой прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества и подготовка документов по продаже (приватизации) имущества, находящегося в собственности Батецкого  района» разработан в целях повышения качества и доступности процедур по приватизации муниципального имущества.

1.2. Орган, непосредственно исполняющий муниципальную функцию
1.2.1. Муниципальная функция исполняется отделом муниципального  имущества 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 нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая;  

Земельный кодекс Российской Федерации;

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

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

Федеральный закон 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»;

Постановление Правительства Российской Федерацииот 12 августа 2002 года № 584 «Об утверждении Положения о проведении конкурса по продаже государственного или муниципального имущества»; 

Постановление 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»; 

Устав Батецкого муниципального района;

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

Положение об управлении муниципальным    имуществом    в   Батецком 

муниципальном районе, утвержденное решением Думы Батецкого муниципального района от 07.03.2006  № 38-РД.

1.4.  Результат исполнения муниципальной функции
Конечными результатами муниципальной функции является:

разработка  прогнозного плана (программы) приватизации;

подготовка документов по продаже (приватизации) недвижимого имущества находящегося в собственности района;

информационное обеспечение приватизации муниципального имущества. Конечными результатами муниципальной функции 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. 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.39 а в отделе муниципального имущества комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района.  

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.

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.

2.1.2. Справочные телефоны: 

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

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

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

2.1.3. 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.

2.1.4. Информация о порядке исполнения муниципальной функции представляется:

 непосредственно специалистами  отдела:

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.

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

места информирования, предназначенные для ознакомления 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 функции, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной функции; 

порядок информирования о ходе исполнения муниципальной функции;

порядок получения консультаций;

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

Информация о порядке  исполнения муниципальной функции 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   исполнения муниципальной функции

2.1. Наименование  муниципальной   функции  -  «Разработка прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества и подготовка документов по продаже (приватизации) имущества, находящегося в собственности Батецкого района (в новой редакции)». 

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

Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

2.3. Срок исполнения муниципальной функции
Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной функции представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.
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 исполнения административных процедур

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Общий срок осуществления процедуры по исполнению муниципальной функции не может превышать 30 дней:

3.3. Подготовка к разработке прогнозного плана (программы) приватизации объектов муниципальной имущества

Перечень объектов, планируемых включение в прогнозный план (программу) приватизации, формируется исходя из принципа целесообразности приватизации муниципального имущества.

В первую очередь это:

объекты, не предусмотренные статьей 50 Федерального закона   от 6 октября 2003 года ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления»;                              

имущество, невостребованное муниципальными предприятиями и муниципальными учреждениями, в соответствии с их уставными целями и не пользующиеся платежеспособным спросом в качестве объектов аренды.

При составлении перечня объектов к приватизации так же учитываются  заявки граждан и юридических лиц на приобретение муниципального имущества.

Данный перечень  начальник отдела муниципального имущества Администрации муниципального района  предоставляет на согласование Главе района или первому заместителю Главы муниципального района.

После согласования перечня с Главой района или первому заместителю Главы муниципального района ответственный специалист  обеспечивает оформление документов, необходимых для разработки прогнозного плана. 

В случае отсутствия кадастрового паспорта  на здание, строение, сооружение,  земельного участка ответственный специалист подготавливает предложение  по заключению договоров с бюро технической инвентаризации на оформление кадастровых паспортов.  

В случае, когда на объекты, включенные в перечень приватизации, имеются кадастровые паспорта, ответственный специалист готовит пакет документов  в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для получения свидетельства о государственной регистрации  права муниципальной собственности.

Срок исполнения подготовки к разработке прогнозного плана приватизации не позднее 1 марта  календарного года.

3.4. Разработка прогнозного плана приватизации 

На основании  вышеуказанных документов начальник отдела готовит проект решения  Думы Батецкого муниципального района «О прогнозном плане (программе) приватизации муниципального имущества». Указанный проект согласовывается с Главой района или первым заместителем Главы муниципального района и передается на рассмотрение Думы Батецкого муниципального района в срок не позднее 1 апреля календарного года. 

Прогнозный план (программа) приватизации муниципального имущества может дополняться и уточняться Думой Батецкого муниципального района в течение финансового года. 

3.5. Подготовка документов по продаже (приватизации) недвижимого имущества, находящегося в собственности района 

 После утверждения прогнозного плана в течение срока его реализации ответственный специалист готовит в установленные сроки отдельно на каждый объект проект постановления района о приватизации объекта: 

а)  на аукционе (конкурсе),  в котором указывается:

наименование объекта;

способ приватизации;

начальная цена объекта приватизации.

при проведении конкурса дополнительно указывается требование выполнения определенных условий. 

В недельный срок после издания постановления Администрации муниципального района «О приватизации муниципального имущества»  на аукционе (конкурсе) назначается заседание постоянно действующей комиссии по приватизации (далее - комиссия), секретарем которой является ответственный специалист. Комиссия определяет дату проведения торгов и подготовку публикации. Ответственный специалист оформляет протокол заседания комиссии. Срок – 3 дня.

После проведения заседания комиссии и определения даты проведения приватизации, ответственный специалист в течение 5-ти дней с момента формирования необходимой  для торгов документации, но не менее чем за тридцать дней до дня осуществления продажи имущества на аукционе (конкурсе), обеспечивает опубликование информационного сообщения о предстоящей приватизации муниципального имущества в муниципальной газете «Батецкий вестник» и размещение информационного сообщения на Интернет – сайте Администрации Батецкого района. 

В период с момента публикации  информационного сообщения и до проведения  аукциона (конкурса)  ответственный специалист проводит следующую работу:

ведет прием заявок, с даты, объявленной в информационном сообщении о проведении  аукциона (конкурса);

регистрирует заявки с прилагаемыми к ним документами в журнале приема заявок с присвоением каждой заявке номера и указанием даты и времени подачи документов; 

дает информацию по объекту приватизации, заключает договора о задатке, которые регистрируются в журнале регистрации договоров,  принимает предложения претендентов о цене  продаваемого имущества в запечатанных конвертах. 

После окончания приема заявок  комиссия по результатам рассмотрения документов принимает решение о признании претендентов участниками торгов либо об отказе в допуске претендентов к участию в торгах. Ответственный специалист готовит протокол заседания комиссии о признании претендентов участниками аукциона (конкурса). Претенденты, признанные участниками аукциона (конкурса) и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего дня с даты  оформления протокола. Ответственный специалист выдает уведомления участникам  аукциона (конкурса)  под роспись.

Если торги состоялись, ответственный специалист готовит протокол об итогах аукциона (конкурса) в двух экземплярах, в котором указывается имя (наименование) победителя аукциона (конкурса) и предложенная им цена покупки имущества. Протокол об итогах аукциона  подписывается всеми членами комиссии.

 В течение пяти дней с даты подведения  итогов аукциона (конкурса) ответственный специалист направляет протокол об итогах аукциона (конкурса) победителю аукциона (конкурса) с уведомлением о признании его победителем. 

В течение пяти дней с даты подведения итогов аукциона (конкурса) ответственный специалист подготавливает проекты постановления об итогах аукциона (конкурса) и договора купли – продажи;

б) в случае, если аукцион признан несостоявшимся (поступило менее двух заявок на приватизацию объекта), комиссия выходит с предложением к Главе района или первому заместителю Главы муниципального района о проведении торгов посредством публичного предложения. Ответственный специалист в десятидневный срок  после принятия решения готовит проект постановления о  продаже  муниципального имущества  посредством публичного предложения. 

В недельный срок после издания постановления Администрации муниципального  района «О приватизации муниципального имущества» ответственный специалист обеспечивает публикацию сообщения о продаже в муниципальной газете «Батецкий вестник» и помещение информации на  Интернет – сайте Администрации  Батецкого  района;

в) если в прогнозный план (программу) приватизации включены объекты,   длительное время арендуемые субъектами малого и среднего предпринимательства, соответствующие требованиям  статьи 3 Федерального закона  от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ,  ответственный специалист готовит:

 проект постановления Администрации муниципального района  «О приватизации муниципального имущества», где указывается рыночная стоимость, определенная независимым оценщиком, по которой арендатор имеет преимущественное  право  покупки;

проект договора купли-продажи.

В течение десяти дней с даты издания постановления Администрации муниципального района ответственный специалист направляет  добросовестному арендатору – субъекту малого и среднего предпринимательства - копию постановление Администрации муниципального района и проект договора купли-продажи арендуемого имущества.

3.6. Информационное обеспечение приватизации муниципального имущества 
Обязательному опубликованию в информационном сообщении о продаже муниципального имущества подлежат следующие сведения, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом  от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества":

наименование муниципального органа, принявшего решение об условиях приватизации имущества, реквизиты указанного решения;

наименование имущества и иные позволяющие его индивидуализировать данные (характеристика имущества);

способ приватизации;

начальная цена;

форма подачи предложений о цене;

условия и сроки платежа, необходимые реквизиты счетов;

порядок, место, даты начала и окончания подачи заявок (предложений);

исчерпывающий перечень представляемых покупателями документов и требования к их оформлению;

срок заключения договора купли-продажи;

порядок ознакомления покупателей с иной информацией,  условиями договора купли-продажи;

ограничение участия отдельных категорий физических и юридических лиц в приватизации имущества;

иные, указанные Федеральным законом от 21 декабря 2001 года              N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества", сведения.

При продаже муниципального имущества на аукционе или конкурсе указываются:

порядок определения победителей;

размер, срок и порядок внесения задатка, необходимые реквизиты счетов;

место и срок подведения итогов;

условия конкурса (при продаже муниципального имущества на конкурсе);

форма бланка заявки;

документы, представляемые покупателями муниципального имущества.

Претенденты представляют следующие документы:

заявку;

соглашение о задатке;

платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение задатка;

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:

копии учредительных документов, заверенные нотариально или органом, осуществляющим регистрацию, и все изменения и дополнения к ним, если таковые имелись;

письменное решение соответствующего органа управления юридического лица, разрешающее приобретение имущества, если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством страны, в которой зарегистрирован претендент;

документы, подтверждающие наличие или отсутствие в уставном капитале юридического лица доли Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований (выписка из ЕГРН);

иные документы, требование к представлению которых может  быть установлено федеральным законом;

опись представленных документов.

 Информация о результатах приватизации муниципального имущества подлежит опубликованию в муниципальной  газете ««Батецкий вестник» в месячный срок со дня совершения указанных сделок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется председателем комитета экономики Администрации муниципального района (далее председатель комитета).

4.2. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной функции 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 исполнения муниципальной функции 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 исполнения муниципальной функции 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 функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции 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 функции;

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 исполнении муниципальной функции;
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц отдела, 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 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 № 1) 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 функции.

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 № 2) 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 функции, 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 ЖАЛОБЫ

на действие (бездействие) отдела или его должностного лица

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического ли ца___________________
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 № 2

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)отдела 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 _______________________________________________________________________________________________________________________

РЕШЕНО:

1. _______________________________________________________________________________________________________________

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

2.________________________________________________________________________________________________________________

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

3. _______________________________________________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу______________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)


Приложение № 3

Блок–схема

последовательности исполнения административных процедур
	Подготовка к разработке прогнозного плана (программы) приватизации объектов муниципальной имущества

	
	

	Разработка  и утверждение прогнозного плана приватизации

	
	

	Подготовка документов по продаже (приватизации) недвижимого имущества, находящегося в собственности района

	
	

	Информационное обеспечение приватизации муниципального имущества


____________________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 28.02.2012 № 148  

Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги    «Приватизация зданий, строений, сооружений, помещений,  находящихся в собственности муниципального 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 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 «Приватизация зданий, строений, сооружений, помещений, находящихся в собственности муниципального образования». 

2.Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству указанного 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 «Приватизация зданий, строений, сооружений, помещений, находящихся в собственности муниципального образования»

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 приватизацией зданий, строений, сооружений, помещений, находящихся в собственности муниципального образования.

1.2. Описание заявителей:

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

физические и юридические  лица, заинтересованные  в приобретении муниципального имущества;

субъекты малого и среднего  предпринимательства, пользующиеся  преимущественным правом  на приобретение  имущества  в рамках реализации Федерального закона  от 22 июля 2008 года  № 159-ФЗ «Об особенностях  отчуждения  недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности  субъектов  Российской Федерации  или  в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего  предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные  законодательные акты Российской  Федерации».

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 законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах 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.

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;

Адрес электронной почты: admin@batetsky.nov.ru, 

Официальный сайт: http://www.batetsky.ru;

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

непосредственно специалистом отдела 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.

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

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

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

1.3.4.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 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:

«Приватизация зданий, строений, сооружений, помещений, находящихся в собственности муниципального образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы Российской Федерации № 2 по Новгородской области.

2.2.3. Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Думы Батецкого муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

заключение договора купли-продажи муниципального имущества;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги составляют:

пять дней с даты подведения итогов аукциона, в случае приватизации муниципального имущества посредством продажи на аукционе;

один день после регистрации заявки на приобретение муниципального имущества посредством публичного предложения, в случае приватизации муниципального имущества посредством продажи путем публичного предложения;

в течении десяти дней с даты подведения итогов продажи без объявления цены, в случае приватизации муниципального имущества посредством продажи без объявления цены;

тридцать дней со дня получения субъектом малого и среднего предпринимательства предложения о заключении договора купли-продажи арендованного имущества и (или) проекта договора купли-продажи арендованного имущества, в случае реализации преимущественного права арендаторов на приобретение арендуемого имущества.

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.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление  муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии  малого  и среднего  предпринимательства в Российской Федерации»;

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

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

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

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

Устав Батецкого муниципального района;

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. Перечень документов и услуг, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Основанием для рассмотрения отделом 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 необходимы документы, подлежащие предоставлению заявителем:

для физического лица:

заявление (Приложение 1 к настоящему административному регламенту);

платежный документ с отметкой банка о перечислении задатка;

документ, удостоверяющий личность или копии всех его листов;

оформленная надлежащим образом доверенность;

 для юридического лица:

заявление (Приложение 1 к настоящему административному регламенту);

заверенные копии учредительных документов;

сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования в уставном капитале  юридического лица (письмо заявителя);

 документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (копия решения о назначении или об избрании, либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности);
опись  представленных документов

Для приобретения  недвижимого имущества  в собственность  субъектами  малого  и среднего  предпринимательства в порядке реализации  преимущественного права на приобретении арендуемого имущества, заинтересованные лица  представляют:

заявление арендатора о соответствии  его условиям  отнесения к категориям  субъектов  малого и среднего  предпринимательства (Приложения 2,3)

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

получение документа, подтверждающего уведомление федерального антимонопольного органа о намерении приобрести объект, находящийся в муниципальной собственности.

2.6.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить:

для физического лица:

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

выписка из реестра владельцев акций;

для юридического лица:

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

выписка из реестра владельцев акций.

В случае  подачи  заявки  представителем  претендента  предъявляется  надлежащим образом  оформленная доверенность.

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 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 отдела, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

2.6.6. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а  каб.27, в соответствии с режимом работы, указанным в подпункте 1.3.1.1 настоящего административного регламента.

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, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в подпункте 2.6.2 (документы, предоставляемые лично заявителем) настоящего административного регламента;

предоставление документов ненадлежащим лицом;

отчуждение имущества в порядке реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества не допускается в соответствии с законодательством;

утрата заинтересованным лицом преимущественного права на приобретение арендуемого имущества

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

Предоставление документа, подтверждающего уведомление федерального антимонопольного органа о намерении приобрести объект.

Услуга предоставляется бесплатно в Управлении Федеральной антимонопольной службе по Новгородской области.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Время ожидания в очереди на прием к специалисту отдела или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

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

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

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;

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

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. 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 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.14.2. 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

2.15. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно;

2.15.2. Документы, указанные в подпункте 2.6.2. (документы, предоставляемые лично заявителем и являющиеся результатом получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными) 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 специалисту 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:

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;

2.15.6. Консультации и приём специалистами отдела граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы отдела, указанным в подпункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде осуществляется на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и 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)».

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. Состав и последовательность административных действий (процедур)

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры в следующей последовательности:

прием и регистрация документов;

рассмотрение представленных документов;

приватизация (отчуждение) муниципального имущества посредством продажи на аукционе, путем публичного предложения, без объявления цены или реализации преимущественного права арендаторов на приобретение арендуемого имущества.

От имени продавца муниципального района выступает Администрация муниципального района (далее - продавец).

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок–схеме, представленной в Приложении 4 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 (документы, предоставляемые лично заявителем и являющиеся результатом получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными) административного регламента, направленных заявителем по почте, электронной почте или доставленных в отдел;

 3.2.1.1. Получение документов по почте.

Специалист отдела 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 отдела передаёт все документы первому заместителю Главы администрации муниципального района, курирующему деятельность комитета;

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист отдела:

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

проводит проверку предоставленных документов.

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 по почте по адресу, указанному в заявлении либо передает лично заявителю или его законному представителю.

Специалист отдела регистрирует документы в журнале входящей и исходящей документации:

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 отдела, передаёт первому заместителю Главы администрации муниципального района, все документы в день их поступления, который в течение 3 рабочих дней выносит резолюцию для исполнения начальнику отдела.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Время приема документов от физических лиц не должно превышать 15 минут.

Время приема документов от юридических лиц не должно превышать 20 минут.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 календарных дней.

3.3. Рассмотрение представленных документов

3.3.1. Основанием для начала действия является получение начальником отдела заявления с резолюцией первого заместителя Главы администрации муниципального района  об исполнении. 

Начальник отдела в течение 1 календарного дня передает специалисту пакет документов.

Специалист отдела в течение 1 календарного дня 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.

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

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

3.3.2.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется между отделом и межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы Российской Федерации  № 9 по Новгородской области.

3.3.2.3. 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 автоматизированном режиме.

3.3.2.4. Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в Приложении 5 к административному регламенту.

3.3.2.5. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом  отдела запросов и получение документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги. В соответствии со ст. 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса.

3.3.2.6. В рамках межведомственного взаимодействия специалист отдела на основании заявления заявителя в течение одного рабочего дня запрашивает в межрайонной инспекции федеральной налоговой службы Российской федерации № 9 по Новгородской области выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; выписку из Единого государственного реестра юридических лиц. 

3.3.2.7. Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2.8. Максимальное время, затраченное на административную процедуру рассмотрения представленных документов, не должно превышать 9 календарных дней.

3.4. Приватизация (отчуждение) муниципального имущества посредством продажи на аукционе, путем публичного предложения, без объявления цены или реализации преимущественного права арендаторов на приобретение арендуемого имущества

Полный пакет документов, указанный в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента для участия в торгах по продаже муниципального имущества, после предоставления запрашиваемых документов по межведомственному взаимодействию специалистом отдела направляется на рассмотрение Комиссии по приватизации муниципального имущества Солецкого муниципального района (далее – Комиссия). Комиссия в срок, указанный в информационном сообщении принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах по основаниям, установленным действующим законодательством по приватизации муниципального имущества и указанным в пункте 2.8. Решение Комиссии оформляется протоколом. Претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного протокола.

3.4.1 Аукцион с подачей предложений о цене имущества в открытой форме проводится в установленном действующем законодательством порядке.

По итогам аукциона, в течение 5 дней с победителем заключается договор купли-продажи имущества.

Передача государственного или муниципального имущества и оформление права собственности на него осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации и договором купли-продажи не позднее чем через 30 дней после дня полной оплаты имущества.

3.4.2 Аукцион с подачей предложений о цене имущества в закрытой форме проводится в установленном действующем законодательством порядке:

Подписанный уполномоченным представителем продавца протокол об итогах аукциона является документом, удостоверяющим право победителя на заключение договора купли-продажи имущества.

Протокол об итогах аукциона направляется победителю аукциона одновременно с уведомлением о признании его победителем.

В течение 5 дней с даты подведения итогов аукциона с победителем заключается договор купли-продажи имущества;

Передача государственного или муниципального имущества и оформление права собственности на него осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации и договором купли-продажи не позднее чем через 30 дней после дня полной оплаты имущества.

После подписания сторонами договора купли-продажи и выполнения условий по оплате имущества документы сдаются на регистрацию перехода права собственности на приватизируемый объект в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области.

3.4.3 При продаже имущества без объявления цены, продавец, по результатам рассмотрения представленных документов принимает по каждой зарегистрированной заявке отдельное постановление о рассмотрении предложений о цене приобретения имущества. Указанное постановление оформляется протоколом об итогах продажи имущества.

С победителем  продажи без объявления цены заключается договор купли-продажи имущества, который  должен содержать все существенные условия, предусмотренные для таких договоров Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества" и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

После подписания сторонами договора купли-продажи и выполнения условий по оплате имущества документы сдаются на регистрацию перехода права собственности на приватизируемый объект в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области.

.4.5 Реализация субъектами малого и среднего предпринимательства преимущественного права на приобретение арендуемого имущества осуществляется в следующем порядке:

Администрация муниципального района предусматривает в решениях об условиях приватизации муниципального имущества преимущественное право арендаторов на приобретение арендуемого имущества с соблюдением условий, установленных статьей 3 Федерального закона от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

в течение десяти дней с даты принятия решения об условиях приватизации арендуемого имущества в порядке, установленном Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества", уполномоченные органы направляют арендаторам - субъектам малого и среднего предпринимательства, копии указанного решения, предложения о заключении договоров купли-продажи муниципального имущества (далее - предложение) и проекты договоров купли-продажи арендуемого имущества, а также при наличии задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) требования о погашении такой задолженности с указанием ее размера;

в случае согласия субъекта малого или среднего предпринимательства на использование преимущественного права на приобретение арендуемого имущества договор купли-продажи арендуемого имущества должен быть заключен в течение тридцати дней со дня получения указанным субъектом предложения о его заключении и (или) проекта договора купли-продажи арендуемого имущества;

при заключении договора купли-продажи арендуемого имущества необходимо наличие заявления субъекта малого или среднего предпринимательства о соответствии его условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", и документов, подтверждающих внесение арендной платы в соответствии с установленными договорами сроками платежей, а также документов о погашении задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о погашении такой задолженности (в случае, если данное требование направлялось субъекту малого или среднего предпринимательства);

в любой день в течение месяца со дня направления предложения, субъекты малого и среднего предпринимательства вправе подать в письменной форме заявление об отказе от использования преимущественного права на приобретение арендуемого имущества.

Субъект малого или среднего предпринимательства, соответствующий установленным статьей 3 Федерального закона от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» требованиям (далее - заявитель), по своей инициативе вправе направить в уполномоченный орган заявление о соответствии условиям отнесения к категории субъектов малого или среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", и о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества (далее - заявление).

После подписания сторонами договора купли-продажи и выполнения субъектом малого и среднего предпринимательства условий по оплате имущества документы на регистрацию перехода права собственности на приватизируемый объект сдаются в Батецкий отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области.

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 № 6 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 (приложение № 7 к настоящему административному регламенту):

 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. 

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 прокуратуры.
Приложение № 1
В Администрацию Батецкого                

                                                                                                                                                                             муниципального района

 от_____________________
Заявление

на участие в приватизации муниципального  имущества

«____»_______________20___г.

______________________________________, именуемый  далее Претендент,

( полное наименование юридического лица, подавшего заявку)

__________________________________________________________________,

( фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, подавшего заявку)

__________________________________________________именуемый далее Претендент, в лице __________________________________________________________________________________________________

( фамилия, имя, отчество, должность)

действующего на основании _________________________________________________________________________

                                                  ( Устав, доверенность и др.)

принимая  решение об участие в приватизации находящегося  в  муниципальной собственности  имущества: __________________________________________________________________________________________________

( наименование имущества, его основные  характеристики и местонахождение)

обязуется:

1) соблюдать условия приватизации (отчуждения) муниципального имущества, посредством продажи на аукционе, путем публичного предложения или без объявления цены (нужное подчеркнуть) содержащиеся в информационном  сообщении  о проведении приватизации муниципального имущества, опубликованном в газете ____________________ от_________г.  № ______

2) в  случае  признания  его победителем, заключить с Продавцом  договор  купли-продажи  не позднее 5 (пяти)  дней после  утверждения  протокола  об итогах  продажи имущества и  уплатить  Продавцу  стоимость  имущества, установленную по итогам продажи, в сроки, определяемые договором  купли-продажи.

Адрес и банковские  реквизиты  Претендента:

ИНН _______________________________________________________________________________________________________________________              (Подпись Претендента (его полномочного представителя)

«____»_____________20___г.

Заявка принята Продавцом:

______час.________мин.       «_____»______________20___г. за №

______________________________              _________________________

подпись уполномоченного лица Продавца      расшифровка  подписи

Примечание: к  настоящей  заявке Претендентом  прилагаются  следующие  документы:

(Юридическое лицо)

1. Копии  учредительных  документов  Претендента (юридического лица), заверенные в установленном порядке:

2. Документ, подтверждающий  уведомление  федерального  антимонопольного органа  (его территориального  органа) о намерении  приобрести  подлежащее  приватизации  имущество в соответствии с антимонопольным законодательством;

3. Документы, подтверждающие наличие (отсутствие) в уставном капитале  Претендента доли Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований;

4. Платежное поручение  с отметкой  банка  об исполнении, подтверждающее  внесение Претендентом  установленной  суммы задатка.

5. Письменное  решение  соответствующего  органа  управления  Претендента  (юридического лица), разрешающее  приобретение имущества, если это необходимо  в  соответствии  с учредительными документами  Претендента  и законодательством  страны, в которой зарегистрирован Претендент;

6. Предложение по цене продаваемого на аукционе имущества в запечатанном  конверте - при  закрытой  форме  подачи  предложений (может  быть  представлено  в день  подведения  итогов  аукциона). 

7. Иные документы, представляемые  Претендентом  в соответствии  с требованиями  законодательства  и учредительными  документами  Претендента.

8. Подписанная  Претендентом  опись  представляемых  документов (в 2-экземплярах).

(Физическое лицо)

1. Копия паспорта.

2. Платежное поручение с отметкой  банка  об исполнении  или  другой документ, подтверждающий внесение  Претендентом установленной  суммы задатка

3. Иные документы в соответствии  с требованиями  законодательства;

4. Подписанная Претендентом опись представляемых документов (в двух экземплярах)

  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в соответствии  с действующим законодательством.

	
	Приложение

 к заявлению на участие в
 приватизации муниципального имущества


Согласие на обработку персональных данных

1. Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе Администрацией Солецкого муниципального района в целях предоставления муниципальных услуг моих персональных данных (персональных данных недееспособного лица – субъекта персональных данных, в случае, если заявитель является законным представителем):

ФИО__________________________________________________________________
Адрес: __________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность __________________________________________________________________

оператору персональных данных – отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района, расположенному по адресу: Новгородская область, Батецкий район,  п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.

2. Целью обработки персональных данных лиц, указанных в пунктах 1, 3 Согласия, является предоставление муниципальных услуг.

3. Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе Администрацией Батецкого муниципального района в целях предоставления муниципальных услуг, в том числе данных документа, удостоверяющего личность: ___________________________________________________________

                                                                                          (вид, серия, номер, кем и когда выдан)

номера  ИНН: _____________________________ и иных персональных данных, необходимых для предоставления муниципальных услуг.

4. Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальных услуг.

5. Срок действие согласия на обработку персональных данных: период оказания муниципальных услуг.

6. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мной путем направления оператору письменного отзыва. Согласен, что оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента получения указанного отзыва.

	Подпись: ______________________
	(расшифровка подписи)

	Дата: _________________________
	


Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством (почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты): ______________

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» ознакомлен.

_____________________/__________________________
Подпись/ расшифровка подписи   
Приложение 2

 В Администрацию        Батецкого              

                                                                                                                                                                            муниципального района

                                                                                                                                                                             от________________________

Заявление

о  реализации  преимущественного  права  на  приобретение арендуемого муниципального имущества

муниципального  образования  Батецкого муниципального района
Заявитель___________________________________ ( для юридических лиц - полное наименование юридического лица,

________________________________________________________________________________________________________________

для предпринимателей, осуществляющих свою деятельность без образования  юридического лица,-

_____________________________________________________________________________________________________________-__

фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

в лице___________________________________________________________________________________________________________

( указать данные лица подписавшего заявление (должность, Ф.И.О)

___________________________________________________________________________________________________________-_____

и реквизиты документа, на основании которого он действует: Устав, доверенность и т.п.)

заявляю о своем волеизъявлении о реализации  преимущественного права на приобретение по рыночной  стоимости  арендуемого муниципального имущества

______________________________________________________ (наименование имущества, его основные характеристики)

местонахождение:___________________________________________________

Условиям отнесения к категории субъектов малого и среднего  предпринимательства, установленным статьей 4 федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ « О развитии малого и среднего предпринимательства  в Российской Федерации», соответствую (согласно заявлению о соответствии арендатора условиям отнесения к категории  субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным статьей 4 ФЗ от 24.07.2007 №209-ФЗ  « О развитии малого и среднего предпринимательства  в Российской Федерации».

Сведения о предмете выкупа  арендуемого муниципального имущества:

1.Срок аренды (срок пользования муниципальным имуществом)______________________ __________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

( дата, номер (номера) договора (договоров)

2.Площадь арендуемого имущества________________________________________________________________________________

Порядок оплаты приобретаемого арендуемого имущества______________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

(единовременно или в рассрочку, срок рассрочки оплаты)

Адрес, по которому Заявителю следует направлять извещение о принятом решении _________________________________________________________________________________________________________________

К заявке  прилагаются:

- заявление о соответствии  арендатора условиям отнесения к категории  субъектов малого и среднего предпринимательства:

- опись представленных документов;

-иные документы, представляемые заявителем в соответствии с требованиями законодательства и учредительными документами заявителя.

Юридические лица дополнительно представляют:

-нотариально заверенные копии: учредительных документов (с изменениями), свидетельства о внесении записи в ЕГРЮЛ о постановке на учет в налоговом органе;

- решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении  имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами заявителя и законодательством  государства, в котором зарегистрирован заявитель);

- надлежащим образом оформленные и заверенные документы, подтверждающие  полномочия  органов управления и должностных лиц  заявителя.

Предприниматели, осуществляющие  свою деятельность  без  образования  юридического  лица, дополнительно представляют: 

- копию документа удостоверяющего  личность, заверенные  копии: свидетельства о государственной регистрации и свидетельства о постановке на учет в налоговом  органе.

В  случае  подачи  заявления представителем заявителя  предъявляется  надлежащим образом оформленная доверенность;

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в соответствии  с действующим законодательством.

Подпись  Заявителя (его полномочного  представителя)

_____________________________________________(_______________)

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

телефон_____________________                                   

«___»__________________20___г                М.П.

 ( дата подачи заявления) 
Приложение 3
В Администрацию Батецкого               

муниципального района

от______________________________

Заявление

о  соответствии  арендатора условиям  отнесения к категории субъектов малого и среднего предпринимательства,

установленным статьей 4 федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ  «О развитии малого и среднего предпринимательства  в Российской Федерации»

Заявитель________________________________________________________________________________________________________
для предпринимателей, осуществляющих свою деятельность без образования юридического лица,-

фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

в лице ______________________________________________________________________________________________________________

( указать данные лица подписавшего  заявление ( должность, Ф.И.О.)

_________________________________________________________________________________________________________________

и  реквизиты  документа на основании  которого он действует: Устав, доверенность и т.п.)

сообщаю, что условиям отнесения к категории субъектов малого и среднего предпринимательства,   установленным статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ « О развитии малого и среднего предпринимательства  в Российской Федерации», соответствую  и подтверждаю  документально (подтвердить документально  все сведения, предусмотренные  статьей 4  вышеуказанного закона):

1) Выписка  из единого государственного реестра  юридических лиц. В случае если доля  участия  одного  или нескольких  юридических лиц (складочном) капитале (паевом  фонде)  заявителя превышает  двадцать пять  процентов, предоставляется  также выписка из Единого государственного реестра юридических лиц на каждое такое юридическое лицо.

(для юридических лиц - суммарная доля  участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов  в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) указанных юридических лиц не должна превышать  двадцать пять  процентов (за исключением активов акционерных инвестиционных фондов  и закрытых  паевых инвестиционных  фондов), доля участия, принадлежащая одному или нескольким  юридическим лицам, не являющимся субъектами  малого и среднего предпринимательства, не должна  превышать двадцать пять процентов)

2) Копия Сведений о среднесписочной численности за предшествующий календарный год по форме по КНД 1110018, утвержденной приказом ФНС «Об утверждении  формы сведений о среднесписочной  численности работников за предшествующий календарный год» №ММ-3-25/174 от 29.03.2007г. (с отметкой налоговой инспекции).

( средняя  численность работников  за предшествующий календарный год не должна превышать  следующие предельные значения  средней численности работников для каждой категории субъектов  малого и среднего  предпринимательства:

а) от ста одного до двухсот пятидесяти человек включительно для средних предприятий;

б) до ста человек включительно для малых предприятий; среди малых предприятий выделяются микропредприятия - до пятнадцати человек)

3) для юридических лиц: 

Отчет о прибылях и убытках за предшествующий финансовый год по форме №2, утвержденный Приказом Минфина РФ «О формах бухгалтерской отчетности  предприятий» от 22.07.2003 № 67н с отметкой налоговой инспекции ( для организаций, применяющих  общий режим налогооблажения и организаций, уплачивающих  единый  налог на вмененный доход);

Копия уведомления о возможности  применения  упрощенной системы  налогооблажения  по форме № 26.2-2 утвержденной Приказом МНС России «Об утверждении форм документов для применения  упрощенной системы  налогооблажения» от 19.09.2002 г. № ВГ- 3-22/495 (для организаций, применяющих упрощенную систему  налогооблажения)

для индивидуальных  предпринимателей: 

Справка о размере выручки за предшествующий год.

(Выручка  от реализации  товаров (работ, услуг) без учета  налога на добавленную  стоимость  или балансовая  стоимость активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных  активов) за предшествующий календарный год не должна  превышать  предельные значения, установленные  Правительством Российской Федерации для каждой категории  субъектов малого и среднего предпринимательства).

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в соответствии  с действующим законодательством.

Адрес, по которому Заявителю  следует  направлять  извещение о принятом решении

__________________________________________________________________

Подпись Заявителя (его полномочного лица)

________________________________________(___________________)

 (дата подачи заявления)                                                          (подпись)

телефон________________________

«________»________________20___г.             М.П.

 (дата подачи заявления)

Приложение 4

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	                                              Прием  и регистрации  документов заявлений на муниципальную услугу 

	
	

	Рассмотрение и проверка представленных документов



	
	

	Приватизация (отчуждение) муниципального имущества посредством продажи на аукционе путем публичного предложения, без объявления  цены или реализации преимущественного права арендаторов на приобретение арендуемого имущества




Приложение 6
ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________ ______________________________________

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

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 7
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ _________________________________________________________________

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА 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,      (подпись)       (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

____________________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 28.02.2012 № 149

Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»

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 «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления». 

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству указанного 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 «Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и отделом муниципального имущества (далее – отдел) комитета экономики Администрации муниципального района (далее – комитет), связанные с заключением договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления (далее – административный регламент).

1.2. Описание заявителей:

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

государственные органы, органы местного самоуправления, а также государственные внебюджетные фонды, Центральный банк Российской Федерации;

государственные и муниципальные учреждения, государственные корпорации, государственные компании;

некоммерческим организациям, созданным в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политическим партиям, общественным движениям, общественным фондам, общественным учреждениям, органам общественной самодеятельности, профессиональным союзам, их объединениям (ассоциациям), первичным профсоюзным организациям), объединений работодателей, товариществ собственников жилья;

адвокатские, нотариальные, торгово-промышленные палаты;

образовательные учреждения независимо от их организационно-правовых форм и медицинские учреждения частной системы здравоохранения;

юридическое лицо, которому муниципальное имущество необходимо для размещения объектов почтовой связи;

лицо, обладающее правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;

лицо, претендующее на приобретение муниципального имущества в порядке получения муниципальной преференции:

Муниципальные преференции могут быть предоставлены на основании правовых актов Администрации муниципального района исключительно в целях:

развития образования и науки;

проведения научных исследований;

защиты окружающей среды;

сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

развития культуры, искусства и сохранения культурных ценностей;

развития физической культуры и спорта;

обеспечения обороноспособности страны и безопасности государства;

производства сельскохозяйственной продукции;

социальной защиты населения;

охраны труда;

охраны здоровья граждан;

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

определяемых другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации; 

лица, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта;

лица претендующие на заключение договора на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

лицам, взамен недвижимого имущества, права в отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным образовательным учреждениям, медицинским учреждениям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;

лицам, являющимся  правоприемником приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущеество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности.

1.2.2. От имени 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 законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах 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.

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; 

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 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:

Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист отдела.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы Российской Федерации № 9 по Новгородской области.

2.2.3. Специалист отдела не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня предоставления полного пакета документов.

2.4.2. Начало срока предоставления муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5. Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление муниципальной услуги:

 Конституция Российской Федерации; 

 Гражданский кодекс Российской Федерации; 

 Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

 Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

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

 Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Устав Батецкого муниципального района;

 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 для получения муниципальной  услуги: 
            2.6.1. Заявитель, претендующий на получение муниципальной услуги, не имеющий право на получение муниципальной преференции, должен представить следующие документы:

 заявление, составленное по форме, указанной в приложении 2 к настоящему административному регламенту;

   документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). 

копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц).

2.6.2. Заявитель, претендующий на получение муниципальной услуги и имеющий право на получение муниципальной преференции, должен представить следующие документы:

заявление, составленное по форме, указанной в приложении 2 к настоящему административному регламенту;

 наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта.
             2.6.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить:

 выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

 выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

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 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 отдела, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

2.6.6. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская,   д.39а, каб.27.  в соответствии с режимом работы, указанным в подпункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

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:

непредставление документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 административного регламента;
            отсутствие запрашиваемой информации;

при получении отказа антимонопольного органа в согласовании передачи муниципального имущества в порядке, установленном подпунктом 10 пункта 1.2.1. административного регламента;
           наличие в представленных документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.9.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

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 на прием к специалисту отдела или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. 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

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»;

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

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 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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 и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно;

2.14.2. Документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть направлены в отдел почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке;

2.14.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к специалисту 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;

2.14.4. 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 специалист отдела обязан:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании отдела, 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;

2.14.5. 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;

2.14.6. Консультации и приём специалистами отдела граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы отдела, указанным в подпункте 1.3.1.1 настоящего административного регламента.

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде осуществляется на официальном сайте Администрации муниципального района и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и 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)».

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

3.1. Состав и последовательность административных действий (процедур)

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры в следующей последовательности:

рассмотрение заявления и представленных документов;

подготовка и издание постановления Администрации муниципального района о заключении договора аренды, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления имуществом, иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества (далее – проект постановления, постановление);

подготовка письма в Управление Федеральной антимонопольной службы по Новгородской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции (если заявитель имеет право на получение муниципальной преференции в соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»);

подготовка проекта договора, заключение договора аренды, договора безвозмездного пользования, договора доверительного управления имуществом, иного договора, предусматривающего переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имуОт имени продавца муниципального района выступает Администрация муниципального района (далее - продавец).

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок–схеме, представленной в Приложении 1 к административному регламенту.

 3.2. Прием и регистрация документов

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение заявления и документов, предусмотренных подпунктами 2.6.1, 2.6.2 Административного регламента, направленных заявителем по почте, электронной почте или доставленных в отдел.

 3.2.1.1. Получение документов по почте.

Специалист Администрации муниципального района, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, вносит в 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 отдела передаёт все документы первому заместителю Главы администрации муниципального района, курирующему деятельность комитета.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист отдела:

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

проводит проверку документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 административного регламента;

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 по почте по адресу, указанному в заявлении либо передает лично заявителю или его законному представителю.

Специалист Администрации муниципального района  регистрирует документы в журнале входящей и исходящей документации:

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 муниципального района, передаёт Главе администрации района  или первому заместителю Главы администрации муниципального района, все документы в день их поступления, который в течение 3 рабочих дней выносит резолюцию для исполнения начальнику отдела.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Время приема документов от физических лиц не должно превышать 15 минут.

Время приема документов от юридических лиц не должно превышать 20 минут.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 календарных дней.

3.3. Рассмотрение представленных документов

3.3.1. Основанием для начала действия является получение начальником отдела заявления с резолюцией Главы администрации района  или первого заместителя Главы администрации муниципального района  об исполнении. 

Начальник отдела в течение 1 календарного дня передает специалисту отдела пакет документов.

Специалист отдела в течение 1 календарного дня 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.

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 между отделом и межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы Российской Федерации  № 9 по Новгородской области.

3.4.3. Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с действующим законодательством в электронной форме с использованием факсимильной связи; посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ); почтовым 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 автоматизированном режиме.

3.4.4. Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в Приложении 2 к административному регламенту.

3.4.5. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом  отдела запросов и получение документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги. В соответствии со ст. 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса.

3.4.6. В рамках межведомственного взаимодействия специалист отдела на основании заявления заявителя в течение одного рабочего дня запрашивает в межрайонной инспекции федеральной налоговой службы Российской федерации № 9 по Новгородской области выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; выписку из Единого государственного реестра юридических лиц. 

3.4.7. Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.8. Максимальное время, затраченное на административную процедуру рассмотрения представленных документов, не должно превы3.5. П3.5.1. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, после поступления к нему заявления готовит проект постановления, который подписывается начальником отдела, согласовывается с юристом, председателем комитета и первым заместителем Главы администрации района.

Срок выполнения административной процедуры не более 10 дней.
            3.6. Подготовка письма в Управление Федеральной антимонопольной службы по Новгородской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции (если заявитель имеет право на получение муниципальной преференции в соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»)

3.6.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письмо в Управление Федеральной антимонопольной службы по Новгородской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции, которое подписывается Главой администрации района или первым заместителем Главы администрации района.

3.6.2. В случае получения разрешения Управления Федеральной Антимонопольной службы по Новгородской области на предоставление муниципальной преференции готовится проект договора. 

Срок выполнения административной процедуры не более 12 дней.

3.7.2. Договор, подписанный Главой администрации района или первым заместителем Главы администрации района, представляется на подпись получателю муниципальной услуги. После подписания обеими сторонами договор считается заключённым.

Срок выполнения административной процедуры не более 7 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

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

Персональная ответственность специалиста закрепляется в иго должностной инструкции  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 за соблюдением требований к составу документов;

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области, муниципальных нормативных актов. 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 нормативных актов Администрации муниципального района 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 административного регламента;

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные про4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги нормативным актом Администрации муниципального района формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются муниципальные служащие комитета, не задействованные в предоставлении муниципальной услуги, 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.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных 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 (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской наименование отдела, фамилию, имя, отчество и должность должностного лица отдела, либо специалиста, 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) отдела, специалиста отдела;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, специалиста отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.2.2. нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требования  у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 5.2.4. отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5. отказа 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

5.2.6. затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказа отдела, должностного  лица отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основания для приостановления рассмотрения жалобы  и случаи, в которых ответ на жалобу  на дается: 

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

5.3.2. при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом; 

5.3.3. 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;

5.3.4. 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;

5.3.5. 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;

5.3.6. 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.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление жалобы  по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Батецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел. Жалобы на решения, принятые начальником отдела, подаются в Администрацию муниципального района.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы:

5.6.1. жалоба, поступившая в отдел, подлежит рассмотрению должностными лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации;

5.6.2. в случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы отдел, принимает одно из следующих решений (приложение 5 к административному регламенту):

5.7.1. 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.7.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 5.7.

_________________________
Приложение 1

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Прием заявлений на муниципальную услугу 

	
	

	Рассмотрение заявления и проверка представленных документов 

	

	Подготовка и издания постановления о заключении договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления, иного договора, предусматривающий переход прав владения и (или) пользования 

	
	

	Подготовка письма в Управление Федеральной антимонопольной службы по Новгородской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции 

	
	

	Подготовка проекта  договора, заключение  аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления, иного договора, предусматривающий переход прав владения и (или) пользования 


Приложение 2
                                        В Администрацию Батецкого

         муниципального района

                          от_______________________________

                                  (ФИО гражданина или наименование     юридического лица)                                   

                                   ______________________________________

                              (реквизиты документа, удостоверяющего личность   

                           заявителя, реквизиты юридического лица)

                                   ___________________________________

                                   (адрес)

                                    ___________________________________

                                 (телефон, электронный адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить __________________________________________________________________________________________________

                                         (указать вид права)    

____________________________________________________________________________________________ _____________________   (наименование объекта муниципального имущества)

Для использования в качестве __________________________________________________________________________________________

Местоположение (адрес) объекта ________________________________________________________________________________________

Приложение: _________________________________________________________________________________________________________

                           (перечень документов)

____________________                 ________________________

        (дата)                                            (подпись)

Приложение к заявлению 
Согласие на обработку персональных данных

1. Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе Администрацией Батецкого муниципального района в целях предоставления муниципальных услуг моих персональных данных (персональных данных недееспособного лица – субъекта персональных данных, в случае, если заявитель является законным представителем):
ФИО __________________________________________________________________
Адрес: __________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность ________________________________________
оператору персональных данных – отдел по имуществу комитета по экономике и муниципальному имуществу Администрации муниципального района, расположенному по адресу: Новгородская область, Батецкий район, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а.
2. Целью обработки персональных данных лиц, указанных в пунктах 1, 3 Согласия, является предоставление муниципальных услуг.
3. Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе Администрацией Солецкого муниципального района в целях предоставления муниципальных услуг, в том числе данных документа, удостоверяющего личность: _________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
(вид, серия, номер, кем и когда выдан)
номера  ИНН: _____________________ и иных персональных данных, необходимых для предоставления муниципальных услуг.
4. Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальных услуг.
5. Срок действие согласия на обработку персональных данных: период оказания муниципальных услуг.
6. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мной путем направления оператору письменного отзыва. Согласен, что оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента получения указанного отзыва.

	Подпись: ______________________
	(расшифровка подписи)

	Дата: _________________________
	


Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством (почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты): ______________

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» ознакомлен.
Подпись/расшифровка подписи   _____________________/__________________________
Приложение 4
ОБРАЗЕЦ  

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

__________________________________________________________

ОТДЕЛА или ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА должностного лица

Исх. от _____________ N ____                   

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

лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение   юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                                                (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _______________________________________________________
Код учета: ИНН ________________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица _________________________-________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование 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 _____________________________________________________________________

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

отдела или его должностного лица

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

 отдела или его должностного лица

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

__________________________________________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________________________________________________

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

_______________________________________________________________________________________________________________________

На основании   изложенного

РЕШЕНО:

1. _____________________________________________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_______________________________________________________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_______________________________________________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2._____________________________________________________________________________________________________________________

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

3. ____________________________________________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу____________________________________________________________________________

 (должность лица уполномоченного,                                 (подпись)                       (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
_______________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  28.02.2012 № 150 
Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду имущества Батецкого муниципального 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  «Предоставление в аренду имущества Батецкого муниципального 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 утратившими силу постановления Администрации Батецкого  муниципального района:

от 26.10.2010 № 631 «Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Батецкого муниципального района»;

от 21.12.2011 № 710  «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального района от 26.10.2010 № 631». 
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 имущества Батецкого муниципального 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 предоставлением  в  аренду имущества Батецкого муниципального района.

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. Требования к порядку  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»: (81661) 22-306.

Батецкого отдела 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   

Предоставление в аренду имущества Батецкого муниципального района и осуществления его деятельности (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Предоставление в аренду имущества Батецкого муниципального района (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:

МИ ФНС России № 9 по Новгородской области;

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 имущества в аренду;  

заключение договора аренды имущества;

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 имущества 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. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.5.1. 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 имущества, в течение двух недель с даты регистрации такого заявления;

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

договора аренды имущества для создания, осуществления деятельности заключается в течение семи дней со дня принятия постановления о предоставлении в аренду имущества.

2.5.2. 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.

2.5.3. 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.                                                                

   2.6.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению объектов муниципального имущества в аренду осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

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

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»;

Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 115-ФЗ    «О концессионных соглашениях»;

Федеральным законом от 10 июня 2008 года № 108-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О концессионных соглашениях» и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Уставом  Батецкого муниципального района 

иными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области и муниципальными правовыми актами Батецкого муниципального района.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

2.7.2. 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);

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

2.7.4. 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.

2.7.5. 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.

2.7.6. 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).

2.8. 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.

2.9. 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;

отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым имуществом.

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

муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. 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.

2.12. 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.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. 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.

2.13.2 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.

2.13.3. 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.

2.13.4. Требования к оформлению входа в здание:

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

2.13.5. 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.

2.13.6. 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.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. 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)».

2.14.2. 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.

2.15. 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 многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 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).

2.16. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги                             

2.16.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

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

2.16.3. 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.

2.16.4. 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;

2.16.5. 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;

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

2.17. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

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

место регистрации;

паспортные данные;  

срок аренды имущества;

предполагаемое местоположение имущества;

согласие на обработку персональных данных.

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

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

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

2.17.5. 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 в аренду имущества;

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

подготовка проектов договоров аренды имущества;

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 имущества в аренду и осуществления его деятельности.

Специалист отдела готовит проект постановления о предоставлении имущества в аренду, в течение четырнадцати дней 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 имущества заключает договор аренды имущества с заявителем.

3.5 Выдача документов или письма об отказе

 3.5.1 Основанием для выдачи документов являются постановление,  договор 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.

3.6. Проведение торгов на заключение договора аренды  имущества Батецкого муниципального района

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление двух и более заявлений в сроки, опубликованные в информационном сообщения о предоставлении в аренду имущества.
Извещение о проведении торгов должно быть опубликовано не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов и содержать следующие сведения:

форма торгов и подачи предложений о цене или размере арендной платы;

срок принятия решения об отказе в проведении торгов;

предмет торгов, включая сведения о местоположении (адресе), площади, обременениях, целевом назначении и разрешённом использовании имущества, а также иные позволяющие индивидуализировать имущество данные;

 наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

наименование организатора торгов;

начальная цена предмета торгов или начальный размер арендной платы, «шаг аукциона», размер задатка и реквизиты счёта для его перечисления;

форма заявки об участии в торгах, порядок приёма, адрес места приёма, даты и время начала и окончания приёма заявок и прилагаемых к ним документов, предложений, а также перечень документов, представляемых претендентами для участия в торгах;

условия конкурса;

место, дата, время и порядок определения участников торгов;

место и срок подведения итогов торгов, порядок определения победителей торгов;

срок заключения договора аренды имущества;

дата, время и порядок осмотра помещения на местности;

проект договора аренды имущества;

сведения о сроке уплаты стоимости, если помещение продаётся в кредит (с отсрочкой платежа), а также о порядке, сроках и размерах платежей, если помещение продаётся в рассрочку.

3.6.2. Для участия в торгах заявитель (претендент) вносит задаток на указанный в извещении о проведении торгов счёт (счета) организатора торгов и представляет организатору торгов заявку с приложением необходимых документов (приложение № 1-А к административному регламенту).

Один претендент имеет право подать только одну заявку на участие в торгах.

3.6.3. Организатор торгов:

регистрирует заявку с прилагаемыми к ней документами в журнале приёма заявок с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и   времени подачи документов;

на каждом экземпляре документов делает отметку о принятии заявки с указанием номера, даты и времени подачи документов;

возвращает один экземпляр заявки и описи представленных документов заявителю.

Максимальный срок выполнения действий – 20 минут на одного заявителя.

3.6.4. В случае если заявка поступает организатору торгов по истечении срока её приёма, организатор торгов делает на описи документов отметку об отказе в принятии документов с указанием причин отказа и возвращает под расписку заявку вместе с прилагаемыми документами заявителю или его уполномоченному представителю.

Максимальный срок выполнения действий – в день поступления заявки.

3.6.5. Претендент имеет право отозвать принятую организатором торгов заявку до окончания срока приёма заявок, уведомив об этом (в письменной форме) организатора торгов. 

3.6.6. Организатор торгов регистрирует в журнале приёма заявок поступивший от претендента отзыв заявки.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.6.7. Организатор торгов возвращает внесенный задаток претенденту, отозвавшему принятую организатором торгов заявку.

Максимальный срок выполнения действия – в течение 3 банковских дней со дня регистрации отзыва заявки в журнале приёма заявок. В случае отзыва заявки претендентом позднее даты окончания приёма заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников торгов.

3.6.8. Организатор торгов:

рассматривает заявки и документы претендентов;

устанавливает факт поступления от претендентов задатков – на основании выписки (выписок) с соответствующего счёта (счетов);

по результатам рассмотрения документов организатор торгов принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах;

оформляет проект протокола признания претендентов участниками торгов, которые подписывает Глава администрации.

В протоколе приводится перечень принятых заявок с указанием имён (наименований) претендентов, перечень отозванных заявок, имена (наименования) претендентов, признанных участниками торгов, а также имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа.

Максимальный срок выполнения действий – в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов.

3.6.9. Претендент приобретает статус участника торгов с момента оформления организатором торгов протокола о признании претендентов участниками торгов.

Максимальный срок выполнения действия – в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов. 

3.6.10. Организатор торгов уведомляет претендентов, признанных участниками торгов, и претендентов, не допущенных к участию в торгах, о принятом решении путём вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом с уведомлением.

Максимальный срок выполнения действия – не позднее следующего дня с даты оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

3.6.11. Организатор торгов возвращает внесённый задаток претенденту, не допущенному к участию в торгах.

Максимальный срок выполнения действия – в течение 3 банковских дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

3.6.12. При проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, предложение представляется:

претендентом в день подачи заявки или в любой день до дня окончания срока приёма заявок в месте и час, установленные в извещении о проведении торгов для подачи заявок;

участником торгов непосредственно в день проведения торгов, но до начала рассмотрения предложений.

В случае если:

претендент при подаче заявки заявит о своём намерении подать предложение в любой день до дня окончания срока приёма заявок или непосредственно перед началом проведения торгов, организатором торгов делается отметка в журнале приёма заявок и выдается претенденту соответствующая выписка;

участник торгов отзовет принятую организатором торгов заявку, предложение считается не поданным.

Отказ претенденту в приёме заявки на участие в торгах лишает его права представить предложение о цене или размере арендной платы.

3.6.13. Организатор торгов проводит торги в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.

3.6.14. Аукцион, открытый по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы ведёт аукционист, который:

оглашает наименование, основные характеристики и начальную цену имущества или начальный размер арендной платы, "шаг аукциона" и порядок проведения аукциона.

«Шаг аукциона» устанавливается в размере от 1 до 5 процентов начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы и не изменяется в течение всего аукциона;

выдает участникам аукциона пронумерованные билеты, которые они поднимают после оглашения аукционистом начальной цены или начального размера арендной платы и каждой очередной цены или размера арендной платы в случае, если готовы купить имущество или заключить договор аренды в соответствии с этой ценой или размером арендной платы;

назначает каждую последующую цену или размер арендной платы путём увеличения текущей цены или размера арендной платы на «шаг аукциона»; 

после объявления очередной цены или размера арендной платы называет номер билета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участника аукциона. Затем объявляет следующую цену или размер арендной платы в соответствии с "шагом аукциона";

при отсутствии участников аукциона, готовых купить имущество или заключить договор аренды в соответствии с названной аукционистом ценой или размером арендной платы, повторяет эту цену или размер арендной платы 3 раза;

если после троекратного объявления очередной цены или размера арендной платы ни один из участников аукциона не поднял билет, аукцион завершается. Победителем аукциона признается тот участник аукциона, номер билета которого был назван аукционистом последним;

по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже имущества или права на заключение договора его аренды, называет цену проданного имущества или размер арендной платы и номер билета победителя аукциона.

Максимальный срок выполнения действий – в течение дня, указанного в извещении.

3.6.15. Организатор торгов при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы:

принимает предложения от участников торгов, которые пожелали представить их непосредственно перед началом проведения торгов;

разъясняет участникам торгов их право на представление других предложений непосредственно до начала проведения торгов. На торгах рассматривается предложение, которое участник торгов подал последним;

проверяет целостность запечатанных конвертов с предложениями о цене или размере арендной платы; 

фиксирует в протоколе о результатах торгов результаты проверки целостности запечатанных конвертов с предложениями о цене или размере арендной платы;

рассматривает предложения о цене или размере арендной платы на предмет соответствия установленным законодательством Российской Федерации обязательным требованиям к оформлению предложений о цене или размере арендной платы. Предложения, содержащие цену или размер арендной платы ниже начальных, не рассматриваются;

признает победителем конкурса участника торгов, предложившего наибольшую цену или наибольший размер арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса, а победителем аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, – участника торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы.

При равенстве предложений победителем признается тот участник торгов, чья заявка была подана раньше;

объявляет о принятом решении о признании участника торгов победителем торгов.

Максимальный срок выполнения действий – в течение дня, указанного в извещении.

3.6.16. Организатор торгов письменно извещает всех участников торгов о принятом решении о признании участника торгов победителем торгов.

Максимальный срок выполнения действий – в течение 5 дней с момента принятия решения о признании участника торгов победителем торгов.

3.7. Отказ в проведении торгов на заключение договора аренды имущества

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие Администрацией района решения об отказе в проведении торгов.

Решение об отказе в проведении торгов может быть принято в сроки, предусмотренные гражданским законодательством Российской Федерации.

3.7.2. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

готовит проект извещения об отказе в проведении торгов, согласовывает его с лицом, ответственным за проведение правовой экспертизы юридического отдела Администрации района;

направляет проект извещения об отказе в проведении торгов для подписания Главе администрации района.

Максимальный срок выполнения действий – 2 дня с момента принятия решения об отказе в проведении торгов.

3.7.3. Глава администрации района, рассмотрев, подписывает извещение об отказе в проведении торгов.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.7.4. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, уведомляет заявителей по телефону о принятом решении об отказе в проведении торгов, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию решения об отказе в проведении торгов.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.7.5. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заказным письмом с уведомлением решение об отказе в проведении торгов заявителям, подавшим заявки на участие в торгах.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.7.6. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, организует публикацию извещения об отказе в проведении торгов в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, а также на официальном сайте Администрации района.

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 5 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов.

3.7.7. Организатор торгов возвращает внесённый задаток заявителям (претендентам).

Максимальный срок выполнения действия – в течение 3 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов.

3.8. Подписание протокола о результатах торгов

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является определение победителя торгов или признания торгов несостоявшимися.

3.8.2. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

готовит протокол о результатах торгов;

подписывает его (2 экземпляра) у организатора аукциона и победителя торгов (если торги признаны состоявшимися).

Максимальный срок выполнения действий – в день проведения торгов.

3.8.3. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, передаёт один экземпляр протокола о результатах торгов победителю торгов.

Максимальный срок выполнения действия – в день проведения торгов.

3.8.4. Организатор торгов возвращает внесённый задаток лицам, участвовавшим в торгах, но не победившим в них.

Максимальный срок выполнения действия – в течение 3 дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

3.8.5. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, организует публикацию информации о результатах торгов в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано сообщение (извещение) о проведении торгов.

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 3 дней с даты подписания протокола о результатах торгов.

3.8.6. В случае составления протокола о признании торгов несостоявшимися специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению готовит:

проект постановления Администрации района о повторном проведении торгов или проект постановления Администрации района о признании торгов не состоявшимися и предоставлении земельного участка в аренду гражданам и организациям без проведения торгов и согласовывает его с начальником отдела,  председателем комитета экономики Администрации муниципального района, главным специалистом юридического отдела Администрации муниципального района за проведение правовой экспертизы.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

3.8.7. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, в порядке делопроизводства направляет указанные документы для подписания Главе администрации района или первому заместителю Главы администрации.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.8.8. Глава администрации района, рассмотрев, подписывает постановление Администрации района и сообщение о повторном проведении торгов или сообщение о  предоставлении земельных участков без проведения торгов.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.8.9. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, организует публикацию сообщения о повторном проведении торгов или сообщения о наличии имущества, предлагаемых для передачи в аренду гражданам и организациям без проведения торгов и о приёме заявлений о предоставлении имущества без проведения торгов в утвержденных в установленном порядке средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации района.

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 5 дней с момента подписания постановления Администрации района о повторном проведении торгов и сообщение о повторном проведении торгов.

3.8.10. После принятия решения о повторном проведении торгов выполняются действия, предусмотренные пунктами 3.5.1–3.5.16 административного регламента.

3.7.11. После принятия решения о предоставлении имущества без проведения торгов выполняются действия, предусмотренные пунктами 3.2. – 3.4.5.  административного регламента.

3.9. Подписание договора аренды имущества по результатам проведения торгов

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание протокола о результатах торгов.

3.9.2. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

готовит проект договора имущества и проект акта приёма-передачи имущества;

согласовывает данные документы с лицом, ответственным за проведение правовой экспертизы юридического отдела Администрации района;

направляет указанные документы для подписания Главе администрации района или первому заместителю Главы администрации.

Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.

3.9.3. Глава администрации района или первый заместитель Главы администрации, рассмотрев, подписывает договор аренды имущества и акт приёма-передачи имущества.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

3.9.4. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, незамедлительно уведомляет победителя торгов о подписании договора аренды имущества  и акта приёма-передачи имущества.

3.9.5. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет победителю торгов подписанный договор аренды имущества, акт приёма-передачи имущества (3 экземпляра), 

Указанные документы могут быть выданы победителю торгов под роспись на руки (по согласованию с победителем торгов).

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 2 дней с момента подписания протокола о результатах проведения торгов.

3.9.6. Победитель торгов подписывает договор аренды имущества и акт приёма-передачи имущества в течение 3 дней с момента получения и обеспечивает государственную регистрацию договоров в установленном порядке в Федеральной регистрационной службе для проведения государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.9.7. После проведения регистрации один экземпляр подписанных документов победитель торгов оставляет себе, один передает в Федеральную регистрационную службу для проведения государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, а один возвращает в Администрацию района.

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 
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ

на право заключения договора аренды муниципального имущества

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ (КОНКУРСЕ, АУКЦИОНЕ)

(заполняется претендентом или его полномочным представителем)

Юридическое лицо: ___________________________________________________ 
                                      фирменное наименование (наименование)

__________________________________________________________________ 

сведения об организационно-правовой форме

__________________________________________________________________ 

место нахождения

__________________________________________________________________ 

почтовый адрес                          телефон

                                                   Физическое лицо: _____________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________ 

паспортные данные

__________________________________________________________________ 

сведения о месте жительства

                                             Банковские реквизиты:_________________________________________________________ 

изучив документацию об аукционе, изъявляет безусловное желание участвовать  в  аукционе открытого по составу участников и форме подачи предложений на право заключения договора  аренды встроенных нежилых помещений.  

Настоящей заявкой подтверждаем, что против ______________________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование участника аукциона)

не проводится процедура ликвидации (юридического лица), отсутствует решение арбитражного суда о признании банкротом и об открытии конкурсного производства  (в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя), на день рассмотрения заявки деятельность не приостановлена, задолженность по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год отсутствует либо ее размер не превышает ________% (значение указать цифрой и прописью) балансовой стоимости активов по данным бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период.

Подтверждаем, что представленные в составе заявки на участие в аукционе документы и сведения подлинны, достоверны и поданы от имени участника аукциона.

Мы согласны, в случае признания нас победителем аукциона  заключить  договор аренды на _____________________________________________________________________________________________________   в соответствии с прилагаемым к документации об аукционе проектом договора, в порядке, сроки и на условиях, предусмотренных документацией об аукционе и настоящим заявлением.

Для оперативного уведомления нас по вопросам нашего участия в аукционе уполномочен _______________________________________________________________________________________________________________________.

(Ф.И.О., телефон работника участника  аукциона)

Настоящая заявка действует до  подписания договора аренды.

К настоящей заявке  на участие в аукционе прилагаем следующие документы (оригиналы или копии, заверенные в установленном порядке) (опись представленных документов).

1. ____________________________________________________ - на __________ листах;

Руководитель организации

____________________

_________________

                                                                                 (Ф.И.О.)                                                       (подпись)                  
м.п.

                   Приложение № 1-А 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

на предоставление объектов муниципального имущества в аренду без проведения торгов

                                                           В Администрацию Батецкого

                                                  муниципального района

                                                              от ________________________

                                                             паспорт ______ № _________

                                                             телефон___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне на правах аренды объект муниципального имущества __________________________________________________, расположенный по адресу:_________________________________________

на основании _______________________________________________________________________________________________________

сроком на _______________ лет

Копии правоустанавливающих документов прилагаются.

Дата
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

АДМИНИСТРАЦИИ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА 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,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)





                   Приложение № 4 

Д О Г О В О Р

аренды   объекта муниципального имущества

__________                                                                  «____» ___________  года
Администрация  Батецкого  муниципального района, именуемая  в дальнейшем «Арендодатель»,  в лице  Главы  района_______________________, действующего  на  основании  Устава  муниципального  района,  с  одной  стороны, и  ___________________________, именуемое  в дальнейшем «Арендатор», в лице________________________, действующего на основании  __________________________________________, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Общие  условия

1.1 На основании постановления Администрации муниципального района от _____________№____Арендодатель сдает, а  Арендатор принимает в аренду объект нежилого фонда  общей площадью ____кв.метров, расположенный  по адресу________________________________________________

Цель использования: __________________________________________

Балансодержатель:  ___________________________________________

1.2. Срок действия договора  устанавливается с ____  20__ года  по ___ 20___ года.

1.3. Если за 1 месяц до истечения срока договора ни одна из сторон не заявит о расторжении договора, то договор считается продлённым на тот же срок и на тех же условиях.

2. Арендная плата и расчеты по договору

2.1. За использование указанного в п. 1.1. настоящего договора  помещения Арендатор обязуется перечислять  ежемесячно Арендодателю в течение срока действия договора арендную плату в УФК  по Новгородской области (Администрация Батецкого  муниципального района), ИНН 5301001141, КПП 530101001, ОКАТО 49203000000, р/с 40101810900000010001, БИК 044959001 в ГРКЦ ГУ Банка России по Новгородской области  Великий Новгород код БК 80311105035050000120. 
Арендная плата за 1 кв.м  общей площади в год  составляет ___________________________________ руб. 00 коп.  без НДС.

Арендная плата за _____  кв.м  общей площади в год  составляет ____________________________ руб. ___  коп. без НДС.

Арендная плата в месяц составляет  _______руб. ___ коп.  без НДС.

Налог на добавленную стоимость начисляется на сумму арендной платы в размерах, определенных действующим законодательством,  и зачисляется Арендатором  самостоятельно  в отделение казначейства по месту нахождения Арендатора.

2.2. Арендная плата вносится  ежемесячно с оплатой до 30 числа каждого месяца,  равными долями.

2.3. Допускается предварительная арендная плата за несколько месяцев вперёд, но не более чем за три месяца (квартала) до расчётного месяца.

2.4. Внесение арендной платы производится со дня  начала действия  договора, указанного в п. 1.2 настоящего договора.

2.5.  Размер арендной платы может пересматриваться,  но не чаще одного раза в год, в сторону увеличения,  по инициативе Арендодателя без права отказа Арендатором  в случае принятия: 

а) новых законодательных актов РФ;

б) постановлений Администрации области, района, областной Думы;

в) принципов ценообразования и изменений условий инфляции.

3.Обязанности сторон

3.1. Арендодатель обязан:

3.1.1. Передать  помещение по акту приема–передачи  в течение 3-х дней  с даты подписания договора.

3.1.2. Не совершать действий, препятствующих Арендатору пользоваться арендованным помещением в  установленном договором порядке.

3.1.3. Содействовать эффективной работе Арендатора.

3.2. Арендатор обязан:

3.2.1. Согласовывать с Арендодателем назначение арендуемой площади в соответствии с п.п.1.1. договора аренды.

3.2.2. Содержать  арендуемое   помещение  в полной исправности, согласно действующих санитарно-эпидемиологических  правил и норм в РФ.

 3.2.3. Обеспечивать пожарную безопасность в арендуемом помещении в соответствии с Федеральным  Законом РФ «О пожарной безопасности».

3.2.4. Осуществлять за свой счет и от своего имени страхование     арендуемого помещения по договору.

3.2.5. Ставить  в известность и согласовывать с Арендодателем потребность в перепланировке, переоборудовании и улучшении помещения. Затраты на эти  цели осуществляются за счет  Арендатора.

3.2.6. Не ухудшать технического состояния элементов и конструкций  помещения, содержать в благоустроенном состоянии территорию, прилегающую  к помещению. Произведенные Арендатором отделимые и неотделимые улучшения в  помещения, без согласия Арендодателя, не подлежат возмещению и являются собственностью Арендодателя.

3.2.7. Производить необходимый текущий и капитальный  ремонт   помещения, а также   принимать долевое участие в содержании и ремонте мест общего пользования и основных конструкций  здания (кровли, крыши и т.п.), инженерных  сетей и санитарного оборудования за свой счет.

3.2.8. Заключить с соответствующими службами договора по коммунальным услугам здания, с которым связано   помещение.

3.2.9. Допускать в  помещение  и прилегающую к нему   территорию представителей Арендодателя и службы государственного контроля, в установленные сроки устранять зафиксированные нарушения.

3.2.10. В случае освобождения   помещения  Арендатор обязан сдать его по акту в течение трех дней с даты окончания срока аренды.  Помещение считается фактически переданным Арендодателю с даты подписания акта приема-передачи и передачи ключей.

3.2.11. Своевременно  перечислять арендную   плату.

4.Ответственность сторон

4.1. Ответственность Арендодателя:

4.1.1. За не предоставление в 10-дневный срок без уважительной причины Арендодателем  помещения, указанного в п.1.1 договора, Арендодатель уплачивает Арендатору неустойку в размере 0,05 процента годовой суммы арендной платы за каждый день просрочки.

4.2.   Ответственность Арендатора:

4.2.1.В случае обнаружения Арендодателем самовольных перестроек или переделок, искажающих первоначальный вид   помещения, таковые должны быть немедленно уничтожены, а помещение приведено в прежний вид за счет Арендатора в срок, определенный Арендодателем.

4.2.2. За невыполнение обязательств, предусмотренных в п.п. 3.2.1.-3.2.4. настоящего договора, Арендатор уплачивает Арендодателю штраф в 10-ти кратном размере годовой арендной платы, но не чаще одного раза в месяц с устранением вредных последствий для помещения за счет Арендатора и в сроки, установленные Арендодателем. 

 4.2.3. Уплата штрафных санкций не освобождает стороны от выполнения лежащих  на Арендаторе обязанностей и устранения нарушений договора.

4.2.4. За просрочку внесения платежей Арендатор уплачивает пени в размере 0,3 процента суммы просроченного платежа за каждый день просрочки.

4.2.5.За невыполнение обязательств, предусмотренных подпунктом 3.2.10,  Арендатор уплачивает Арендодателю пени 0,3 процента от годовой арендной платы за каждый день задержки передачи помещения.

4.2.6.В случае невыполнения или ненадлежащего исполнения своих обязательств по настоящему договору стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досрочное расторжение договора

5.1. Договор аренды может быть расторгнут досрочно, в этом случае  Арендатор обязан возвратить   Арендодателю   помещение  в соответствии с подпунктом 3.2.10 настоящего договора  в случаях:

5.1.1. При не выполнении подпункта 3.2.1,  пункта 6.3  настоящего договора.

5.1.2.При двукратном не выполнении условий настоящего договора.

5.1.3.Если помещение, в силу обстоятельства, за которые Арендатор не отвечает, окажется в состоянии, не годном для использования.

 5.1.4. При оформлении сделки приватизации.

5.1.5. По соглашению сторон.

5.1.6. При ликвидации обеих сторон.

5.2. О  предстоящем расторжении договора на основании подпунктов 5.1.1.-5.1.6. настоящего договора одна из сторон обязана предупредить другую сторону не позднее чем за  30 дней до расторжения договора.

5.3.   Арендодатель вправе в одностороннем порядке расторгнуть настоящий договор    в случаях:

5.3.1. Не внесения Арендатором арендной платы.

5.3.2.  Не исполнения подпунктов  договора 3.2.1 -  3.2.4.  

6.  Особые    условия

6.1. Реорганизация Арендатора или Арендодателя не является основанием для  изменения    условий расторжения договора.

6.2. Если за один месяц до окончания срока договора  аренды ни одна из сторон не заявит  о намерении  расторгнуть договор аренды, то договор продляется на тот же срок и на тех же условиях.

6.3. Арендатору запрещается сдача арендуемого встроенного  нежилого помещения в субаренду  без    согласия Арендодателя. 

6.4. Изменения и дополнения в договор вносятся путём подписания сторон  дополнительного соглашения. Все приложения, изменения  и дополнения в договор  являются его неотъемлемой частью и имеют юридическую силу, если они выполнены в письменной форме и подписаны сторонами.

6.5. В случае изменения местонахождения, реквизитов  стороны обязаны немедленно сообщить об этом друг другу в письменной форме в течение 10 (десяти)  рабочих дней.

6.6. По вопросам, не предусмотренным настоящим договором, стороны руководствуются  действующим законодательством  РФ. 

6.7. Арендатор обязан зарегистрировать договор аренды  в Управлении Федеральной регистрационной службы по Новгородской области.

6.8. Настоящий договор составлен  в трёх  экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу: один из которых находится у Арендодателя, другой - у  Арендатора, третий -  в Управлении Федеральной регистрационной службы по Новгородской области.

Юридические адреса сторон, реквизиты:

Арендодатель: Администрация  Батецкого муниципального района.

Юридический адрес: 175000, Новгородская область,  п. Батецкий,  ул. Советская, д. 39-а. 

ИНН 5301001141, КПП 530101001, л/с 03503006860 в УФК по Новгородской области. 

Арендатор:   

Юридический адрес: 
Местоположение филиала

Подписи сторон:

Арендодатель                                                                  Арендатор

Глава района                                                                    

                                   м.п.                                                     м.п
___________________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 28.02.2012   №  151

Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках (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 в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству указанного 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  № 626  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Продажа земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю,  собственникам объектов, расположенных на территории Батецкого района».

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 собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках (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 собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках. 

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

граждане и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности, имеющие в собственности здания, строения, сооружения;

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: 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 предоставляется:

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 сети Интернет, публикация в средствах массовой информации.

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, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация.

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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 в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках (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:

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;

Федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата»;

со структурными подразделениями Администрации Батецкого муниципального района;

Администрациями  сельских 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, 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 безвозмездное срочное пользование;

издание постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

издание постановления о предоставлении земельного участка в собственность;

заключение договора аренды земельного участка;

заключение договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

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: 

принятие решения о предоставлении земельных участков в собственность, аренду, безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование осуществляется в месячный срок со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента;

подготовка проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка и направление их заявителю с предложением о заключении договоров осуществляется в месячный срок с даты принятия приказа или постановления о предоставлении земельного участка в собственность или аренду;

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.  Нормативно-правовое регулирование предоставление 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 24  июля 2007 года  № 212-ФЗ «О внесении изменений в  законодательные акты Российской Федерации  в  части уточнения  условий  и  порядка  приобретения  прав  на  земельные  участки, находящиеся  в  государственной  или  муниципальной  собственности»;

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

Положением о продаже земельных участков собственникам расположенных на них объектов недвижимости, утвержденным постановлением Администрации Батецкого района от 25.11.2002 № 170;

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области,  а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области  и Администрации Батецкого 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 необходимы следующие документы:

а) для физического лица:

заявление (Приложения № 1-5) к настоящему административному регламенту);

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

 копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

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

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в предыдущем абзаце, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

кадастровый паспорт земельного участка;

копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

б) для юридического лица:

заявление (Приложения № 1-5) к настоящему административному регламенту);

копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

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

копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в предыдущем абзаце, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

кадастровый паспорт земельного участка;

копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

 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;

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, 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.

2.7. 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;

изъятие земельных участков из оборота;

установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков (при обращении с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность);

резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком.

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;

2.5.3. 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 2.6.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в комитет почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке;

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

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 электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

прием и регистрацию документов; 

проверку документов, предоставленных заявителем; 

подготовку проекта приказа или постановления о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание;

подготовку проектов договоров купли-продажи и аренды земельных участков;

выдачу документов или письма об отказе;

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 9 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;

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 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 комитета, ответственный за  регистрацию входящей и исходящей документации, все документы передаёт председателю комитета;

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 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.

Cпециалист Администрации муниципального 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 муниципального района, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, передаёт председателю комитета 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.

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 между отделом и Батецким отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;       

3.2.2.3. 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;

3.2.2.4. Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в Приложении № 10 к настоящему административному регламенту;

3.2.2.5. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом  отдела запросов и получение документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги;

3.2.2.6. В рамках межведомственного взаимодействия специалист отдела на основании заявления заявителя в течение 1-ого рабочего дня запрашивает в Батецком отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение; выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Батецкий отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области в течение 5 рабочих дней готовит и выдает вышеперечисленные документы, которые специалист отдела прикладывает к заявлению заявителя;

3.2.2.7. Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 3.3. Рассмотрение представленных документов

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

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

начальник отдела в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает и 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. Принятие решения (постановления) о предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист готовит проект приказа комитета о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование,  аренду, безвозмездное срочное пользование или проект постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность.

При необходимости изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории (далее схема) специалист отдела на основании заявления заявителя (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту) в течение 3-х рабочих дней запрашивает сведения государственного кадастра недвижимости в органе государственного учета, необходимые для изготовления такой схемы.

После получения сведений государственного земельного кадастра недвижимости специалист в месячный срок с даты подачи заявления заявителем изготавливает схему и готовит проект постановления об утверждении схемы. После согласования проект направляется на подписание полномочному лицу. 

Схема и постановление об утверждении схемы выдаются на руки заявителю для изготовления межевого плана земельного участка.

Специалист отдела согласовывает проект приказа или постановления с председателем комитета, юридическим отделом, архитектором Администрации муниципального района.

После согласования проект приказа или постановления направляется на подписание полномочному лицу.

После принятия приказа или постановления специалист отдела осуществляет подготовку проекта договора аренды или договора купли-продажи земельного участка.

Максимальное время, затраченное на подготовку договора аренды или купли-продажи земельного участка не должно превышать 30 дней с момента принятия решения или постановления.

3.5. Выдача документов или письма об отказе

3.5.1. Основанием для выдачи документов являются приказы комитета и постановления Администрации муниципального района, подписанные уполномоченным лицом, договоры аренды или купли-продажи земельных участков, подписанные председателем комитета.

Документ о предоставлении 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;

3.5.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю. 

В случаях, установленных п. 2.4 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 Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении № 9 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 их непосредственным руководителем;

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 за соблюдением требований к составу документов;

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель комитета экономики Администрации муниципального района (далее – комитет) 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 экономики Администрации муниципального района 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 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 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 за деятельностью 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 бездействие 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 № 7) 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 2.1.2 настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 2.1.3. 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 (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 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 № 8) 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  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, содержащимся в пункте 2.1.3. 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
Заявление
о предоставлении в собственность земельного участка, расположенного:

_______________________________________________________________________________________________________________________

(местоположение, адрес, целевое использование)

размером _______________ для ___________________________________________________________________________________________

                                                                 (цель предоставления земельного участка)

Прошу предоставить_____________________________________________________________________________________________________
(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

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 юридического лица, адрес регистрации для физического лица)

_______________________________________________________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано - для юридического лица;  паспортные данные – для физического лица)

___________________________________________________________________________________________________________________________________

(в лице ФИО, должность представителя (для юридического .лица), доверенность (дата выдачи,номер)

___________________________________________________________________________________________________________________________________

                                               (расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юридического лица)

"___________"_______________________20___г.                                             _________________________

МП (для юридического лица)       (подпись)                                                
   Приложение 2
	
	В Администрацию Батецкого муниципального района


Заявление

о предоставлении земельного участка в общую долевую собственность
Просим предоставить в общую долевую собственность земельный участок, расположенный:

_______________________________________________________________________________________________________________________

(местоположение, адрес, целевое использование)

размером _______________ для ___________________________________________________________________________________________

                                                                                       (цель предоставления земельного участка)
_______________________________________________________________________________________________________________________

(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

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 юридического лица, адрес регистрации для физического лица)

_______________________________________________________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано - для юридического лица;  паспортные данные – для физического лица)

______________________________________________________________________________________________________________________________-___

(в лице ФИО, должность представителя (для юр.лица), доверенность (дата выдачи, номер)

__________________________________________________________________________________________________________________________________

(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юридического лица)

«_____»_____________________20___г.                                               

МП (для юридического лица)___________ (подпись)

Приложение3
	
	В Администрацию Батецкого муниципального района


Заявление

о предоставлении земельного участка в аренду

Прошу предоставить в аренду _____________________________________ земельный участок, расположенный:

                                                              (указать срок аренды)

______________________________________________________________________________________-_____________________________

(местоположение, адрес, целевое использование)

размером _______________ для _________________________________________________________________________________________

                                                                      (цель предоставления земельного участка)

_____________________________________________________________________________________________________________________

(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

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 юридического лица, дрес регистрации–для физического лица)

_____________________________________________________________________________________________________________________

 (когда и каким органом зарегистрировано - для юридического лица;  паспортные данные – для физического лица)

________________________________________________________________________________________________________________________________

(в лице ФИО, должность представителя (для юридического лица), доверенность (дата выдачи, номер)

_________________________________________________________________________________________________________________________________

(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юридического лица)

«_____»_____________________20___г.                               ____________

МП (для юридического лица)      (подпись)                            

Приложение 4
	
	В Администрацию Батецкого муниципального района


Заявление

о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

Прошу предоставить в постоянное (бессрочное) пользование земельный участок, расположенный:_________________________________________________________________________________________________________

 (местоположение, адрес, целевое использование)

размером _______________ для ___________________________________________________________________________________________

(цель предоставления земельного участка)

_______________________________________________________________________________________________________________________

(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

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 юридического лица, адрес регистрации для физического лица)

_____________________________________________________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано - для юридического лица;  паспортные данные – для физического лица)

______________________________________________________________________________________________________________________

(в лице ФИО, должность представителя (для юридического лица), доверенность (дата выдачи, номер)

______________________________________________________________________________________________________________________

(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юридического лица)

«_____»_____________________20___г.                                               __________________

МП (для юридического лица)              (подпись)                    

Приложение 5
	
	В Администрацию Батецкого муниципального района


Заявление

о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование

Прошу предоставить в безвозмездное срочное пользование земельный участок, расположенный:_______________________________________________________________________________________________________

(местоположение, адрес, целевое использование)

размером _______________ для _________________________________________________________________________________________

(цель предоставления земельного участка)

_____________________________________________________________________________________________________________________

(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

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 юридического лица, адрес регистрации – для физического лица)

_____________________________________________________________________________________________________________________

 (когда и каким органом зарегистрировано - для юридического лица;  паспортные данные – для физического лица)

_____________________________________________________________________________________________________________________

(в лице ФИО, должность представителя (для юридического лица), доверенность (дата выдачи, номер)

_____________________________________________________________________________________________________________________

(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юридического лица)

_____»_____________________20___г.                                               ____________

МП (для юридического лица)   (подпись)                               

Приложение 6

	
	В Администрацию Батецкого муниципального района


Заявление

об изготовлении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  территории

Прошу изготовить и выдать схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории на земельный участок, расположенный:

____________________________________________________________________________________________________________________

(местоположение, адрес, целевое использование)

размером _______________ для _________________________________________________________________________________________

                                                                  (цель предоставления земельного участка)

_____________________________________________________________________________________________________________________

(наименование недвижимости, объекта, вид права, основание владения)

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 юридического лица, адрес регистрации 
– для физического лица)

___________________________________________________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано - для юридического лица;  паспортные данные – для физического лица)

___________________________________________________________________________________________________________________

(в лице ФИО, должность представителя (для юридического .лица), доверенность (дата выдачи, номер)

____________________________________________________________________________________________________________________

(расчетный счет, наименование банка, БИК, кор.счет, др. реквизиты заявителя – для юридического лица)

МП (для юридического лица)       (подпись)                           

Приложение 7
ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                   

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

* Местонахождение   юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _______________________________________________________________________________________________

Код учета: ИНН ________________________________________________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица __________________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):

______________________________________________________________________________________________________________________

(наименование 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 8 

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ______________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА

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,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

______________________________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 28.02.2012 № 152 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципально услуги  «Предоставление земельных  участков для индивидуального жилищного строительства (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 земельных участков для индивидуального жилищного строительства (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. Признать утратившим силу постановление Администрации Батецкого муниципального района от 31.01.2011 № 26  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства».

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 земельных участков для индивидуального жилищного строительства  (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 земельных участков для индивидуального жилищного строительства.

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.  Требования к 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 для индивидуального жилищного строительства и осуществления его деятельности (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (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;  

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 индивидуального жилищного строительства 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 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»
Постановление 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»; 
Областным законом Новгородской области от 05.12.2011 № 1125-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 района, утвержденного 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);

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,    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 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;

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 № 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 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 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 № 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
ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА
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муниципального района)

Паспортные данные___________________________

                   (серия, номер, когда и кем выдан)

Адрес_______________________________________

телефон (факс)________________________________



	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ  

о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства

Прошу предоставить в собственность, 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)

для индивидуального жилищного строительства.

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) __________________________________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,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе) 
_________________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  28.02.2012 № 153 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных  участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством
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 земельных  участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством. 
2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству указанного 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  «Предоставление земельных  участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»

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 земельных  участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством 

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства и (или) юридические лица, 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: понедельник - неприемный, 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 предоставляется:

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 сети Интернет, публикация в средствах массовой информации.

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, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация.

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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 земельных  участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством» -  (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:

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;

Федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата»;

со структурными подразделениями 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, 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 не может превышать 70 дней: 

принятие решения о предоставлении земельных участков в собственность, аренду осуществляется в двухнедельный срок  со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента;

договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия решения 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.  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 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ  «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 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»;

Областным законом от 5 декабря 2011 года № 1125-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области»;

Областным законом от 2 апреля 2002 года № 30-ОЗ «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность на территории Новгородской области»; 

постановлением Администрации Новгородской области  от 20 декабря 2007 года № 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 правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области и муниципальными правовыми актами Батецкого  муниципального района.

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1.Для предоставления земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством, заявителем представляются документы в соответствии с перечнем документов, предусмотренным пунктом 2.6.2 – 2.6.3 административного регламента.

2.6.2.Для предоставления земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю, или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством, заявителями представляются:

заявление о предоставлении земельного участка по форме, приведённой в приложении № 1 к административному регламенту;

для юридических лиц:

нотариально заверенные копии учредительных документов;

нотариально заверенная копия свидетельства о внесении в ЕГРЮЛ;

нотариально заверенная копия свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе;

протокол уполномоченного органа юридического лица об избрании (назначении) руководителя;

 кадастровый паспорт земельного участка - 2 экземпляра (подлинник и копия);
для индивидуальных предпринимателей:
документ, удостоверяющий личность заявителя (для предъявления);

нотариально заверенная копия свидетельства о регистрации;

нотариально заверенная копия свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе;

 кадастровый паспорт земельного участка - 2 экземпляра (подлинник и копия). 
 для физических лиц:

документ, удостоверяющий личность заявителя (для предъявления);

документы, подтверждающие полномочия представителя правообладателя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

кадастровый паспорт земельного участка - 2 экземпляра (подлинник и копия); иные документы, предусмотренные действующим законодательством.
2.6.3. Формы документов, перечисленных в пункте 2.6.2. административного регламента, могут быть получены заявителями в отделе в бумажном и электронном виде.

Формы документов, перечисленные в пункте 2.6.2. административного регламента, должны быть размещены в свободном доступе на официальном сайте Администрации  муниципального района.

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;

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, 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.

2.7. 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;

изъятие земельных участков из оборота;

установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков (при обращении с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность);

резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком.

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;

2.5.3. 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 2.6.2. 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:

прием и регистрацию документов; 

проверку документов, предоставленных заявителем; 

подготовку проектов постановления о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание, договоров купли-продажи и аренды земельных участков;

выдачу документов или решение 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 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 между отделом и Батецким отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;       

3.2.2.3. 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;

3.2.2.4. Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту;

3.2.2.5. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом  отдела запросов и получение документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги;

3.2.2.6. Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 3.3. Рассмотрение представленных документов

3.3.1. Основанием для начала действия является регистрация документов в соответствии с п. 3.2 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. Подготовку проектов постановления о предоставлении земельного участка, его согласование и подписание, договоров купли-продажи и аренды земельных участков 

 3.4.1. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду или в собственность, договора аренды или купли-продажи и акт приема-передачи земельного участка. 

3.4.2. Глава администрации района или первый заместитель Главы администрации, рассмотрев, подписывает постановление Администрации района о предоставлении земельного участка, договор аренды или купли-продажи земельного участка (2 экземпляра), акт приёма-передачи земельного участка и расчёт арендной платы (приложение к договору аренды).

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.4.3. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, незамедлительно уведомляет заявителя о подписании постановления Администрации муниципального  района о предоставлении земельного участка, договора аренды или купли-продажи земельного участка и акта приёма-передачи земельного участка.

3.5.  Выдача  документов или решение об отказе

3.5.1. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю копию постановления о предоставлении земельного участка, договор аренды или купли-продажи земельного участка (2 экземпляра) и акт приёма-передачи земельного участка.

Указанные документы могут быть переданы заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем).

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 3 дней с момента подписания постановления Администрации района о предоставлении земельного участка, договора аренды или купли-продажи земельного участка и акта приёма-передачи земельного участка;
3.5.2. Заявитель подписывает договор аренды или купли-продажи земельного участка и акт приёма-передачи земельного участка в течение 7 дней с момента получения.

3.5.3. В случае если поступили два и более заявления на предоставление земельного участка для целей не связанных со строительством, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению готовит:

проект решения об отказе в предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, в аренду без проведения торгов;

проект постановления Администрации муниципального района о проведении торгов;

проект сообщения о проведении торгов.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня с момента окончания срока приёма заявлений, указанного в сообщении о приёме заявлений о предоставлении земельных участков без проведения торгов.

3.5.4. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, в порядке делопроизводства:

подготавливает проект постановления Администрации  муниципального района об отказе в предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, в аренду без проведения торгов, проект постановления Администрации района о проведении торгов и проект сообщения о проведении торгов у уполномоченного должностного лица;

3.5.5. Глава администрации района, рассмотрев, подписывает решение об отказе в предоставлении земельного участка для целей не связанных со строительством в аренду без проведения торгов, постановление Администрации района о проведении торгов и сообщение о проведении торгов.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.5.6. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, уведомляет заявителей по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, в аренду без проведения торгов, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию постановления Администрации района об отказе в предоставлении земельного участка в аренду без проведения торгов.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.5.7. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заказным письмом с уведомлением постановление Администрации района об отказе в предоставлении земельного участка для строительства в аренду без проведения торгов и о проведении торгов всем лицам, подавшим заявки на предоставление земельного участка.

Постановление Администрации муниципального  района об отказе в предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, в аренду без проведения торгов и о проведении торгов может быть выдано заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем).

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 2 дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении земельного участка в аренду без проведения торгов и о проведении торгов.

3.5.8. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, организует публикацию сообщения о проведении торгов в утверждённых в установленном порядке средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации района.

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 5 дней с момента подписания постановления Администрации района о проведении торгов и сообщения о проведении торгов.

3.6. Проведение торгов по продаже земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка для целей не связанных со строительством

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление двух и более заявлений в сроки, опубликованные в информационном сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством.

Извещение о проведении торгов должно быть опубликовано не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов и содержать следующие сведения:

форма торгов и подачи предложений о цене или размере арендной платы;

срок принятия решения об отказе в проведении торгов;

предмет торгов, включая сведения о местоположении (адресе), площади, границах, обременениях, кадастровом номере, целевом назначении и разрешённом использовании земельного участка, а также иные позволяющие индивидуализировать земельный участок данные;

 наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

наименование организатора торгов;

начальная цена предмета торгов или начальный размер арендной платы, «шаг аукциона», размер задатка и реквизиты счёта для его перечисления;

форма заявки об участии в торгах, порядок приёма, адрес места приёма, даты и время начала и окончания приёма заявок и прилагаемых к ним документов, предложений, а также перечень документов, представляемых претендентами для участия в торгах;

условия конкурса;

место, дата, время и порядок определения участников торгов;

место и срок подведения итогов торгов, порядок определения победителей торгов;

срок заключения договора купли - продажи или аренды земельного участка;

дата, время и порядок осмотра земельного участка на местности;

проект договора купли - продажи или аренды земельного участка;

сведения о сроке уплаты стоимости, если земельный участок продаётся в кредит (с отсрочкой платежа), а также о порядке, сроках и размерах платежей, если земельный участок продаётся в рассрочку.

3.6.2. Для участия в торгах заявитель (претендент) вносит задаток на указанный в извещении о проведении торгов счёт (счета) организатора торгов и представляет организатору торгов заявку с приложением необходимых документов (приложения №№ 1-А, 1-Б к административному регламенту).

Один претендент имеет право подать только одну заявку на участие в торгах.

3.6.3. Организатор торгов:

регистрирует заявку с прилагаемыми к ней документами в журнале приёма заявок с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и   времени подачи документов;

на каждом экземпляре документов делает отметку о принятии заявки с указанием номера, даты и времени подачи документов;

возвращает один экземпляр заявки и описи представленных документов заявителю.

Максимальный срок выполнения действий – 20 минут на одного заявителя.

3.6.4. В случае если заявка поступает организатору торгов по истечении срока её приёма, организатор торгов делает на описи документов отметку об отказе в принятии документов с указанием причин отказа и возвращает под расписку заявку вместе с прилагаемыми документами заявителю или его уполномоченному представителю.

Максимальный срок выполнения действий – в день поступления заявки.

3.6.5. Претендент имеет право отозвать принятую организатором торгов заявку до окончания срока приёма заявок, уведомив об этом (в письменной форме) организатора торгов. 

3.6.6. Организатор торгов регистрирует в журнале приёма заявок поступивший от претендента отзыв заявки.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.6.7. Организатор торгов возвращает внесенный задаток претенденту, отозвавшему принятую организатором торгов заявку.

Максимальный срок выполнения действия – в течение 3 банковских дней со дня регистрации отзыва заявки в журнале приёма заявок. В случае отзыва заявки претендентом позднее даты окончания приёма заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников торгов.

3.6.8. Организатор торгов:

рассматривает заявки и документы претендентов;

устанавливает факт поступления от претендентов задатков – на основании выписки (выписок) с соответствующего счёта (счетов);

по результатам рассмотрения документов организатор торгов принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах;

оформляет проект протокола признания претендентов участниками торгов.

В протоколе приводится перечень принятых заявок с указанием имён (наименований) претендентов, перечень отозванных заявок, имена (наименования) претендентов, признанных участниками торгов, а также имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа.

Максимальный срок выполнения действий – в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов.

3.6.9. Претендент приобретает статус участника торгов с момента оформления организатором торгов протокола о признании претендентов участниками торгов.

Максимальный срок выполнения действия – в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов. 

3.6.10. Организатор торгов уведомляет претендентов, признанных участниками торгов, и претендентов, не допущенных к участию в торгах, о принятом решении путём вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом с уведомлением.

Максимальный срок выполнения действия – не позднее следующего дня с даты оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

3.6.11. Организатор торгов возвращает внесённый задаток претенденту, не допущенному к участию в торгах.

Максимальный срок выполнения действия – в течение 3 банковских дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

3.6.12. При проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, предложение представляется:

претендентом в день подачи заявки или в любой день до дня окончания срока приёма заявок в месте и час, установленные в извещении о проведении торгов для подачи заявок;

участником торгов непосредственно в день проведения торгов, но до начала рассмотрения предложений.

В случае если:

претендент при подаче заявки заявит о своём намерении подать предложение в любой день до дня окончания срока приёма заявок или непосредственно перед началом проведения торгов, организатором торгов делается отметка в журнале приёма заявок и выдается претенденту соответствующая выписка;

участник торгов отзовет принятую организатором торгов заявку, предложение считается не поданным.

Отказ претенденту в приёме заявки на участие в торгах лишает его права представить предложение о цене или размере арендной платы.

3.6.13. Организатор торгов проводит торги в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.

3.6.14. Аукцион, открытый по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы ведёт аукционист, который:

 оглашает наименование, основные характеристики и начальную цену земельного участка или начальный размер арендной платы, "шаг аукциона" и порядок проведения аукциона.

«Шаг аукциона» устанавливается в размере от 1 до 5 процентов начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы и не изменяется в течение всего аукциона;

выдает участникам аукциона пронумерованные билеты, которые они поднимают после оглашения аукционистом начальной цены или начального размера арендной платы и каждой очередной цены или размера арендной платы в случае, если готовы купить земельный участок или заключить договор аренды в соответствии с этой ценой или размером арендной платы;

назначает каждую последующую цену или размер арендной платы путём увеличения текущей цены или размера арендной платы на «шаг аукциона». После объявления очередной цены или размера арендной платы называет номер билета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участника аукциона. Затем объявляет следующую цену или размер арендной платы в соответствии с "шагом аукциона";

при отсутствии участников аукциона, готовых купить земельный участок или заключить договор аренды в соответствии с названной аукционистом ценой или размером арендной платы, повторяет эту цену или размер арендной платы 3 раза.

Если после троекратного объявления очередной цены или размера арендной платы ни один из участников аукциона не поднял билет, аукцион завершается. Победителем аукциона признается тот участник аукциона, номер билета которого был назван аукционистом последним;

по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже земельного участка или права на заключение договора его аренды, называет цену проданного земельного участка или размер арендной платы и номер билета победителя аукциона.

Максимальный срок выполнения действий – в течение дня, указанного в извещении.

3.6.15. Организатор торгов при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы:

принимает предложения от участников торгов, которые пожелали представить их непосредственно перед началом проведения торгов;

разъясняет участникам торгов их право на представление других предложений непосредственно до начала проведения торгов. На торгах рассматривается предложение, которое участник торгов подал последним;

проверяет целостность запечатанных конвертов с предложениями о цене или размере арендной платы; 

фиксирует в протоколе о результатах торгов результаты проверки целостности запечатанных конвертов с предложениями о цене или размере арендной платы;

рассматривает предложения о цене или размере арендной платы на предмет соответствия установленным законодательством Российской Федерации обязательным требованиям к оформлению предложений о цене или размере арендной платы. Предложения, содержащие цену или размер арендной платы ниже начальных, не рассматриваются;

признает победителем конкурса участника торгов, предложившего наибольшую цену или наибольший размер арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса, а победителем аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, – участника торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы.

При равенстве предложений победителем признается тот участник торгов, чья заявка была подана раньше;

объявляет о принятом решении о признании участника торгов победителем торгов.

Максимальный срок выполнения действий – в течение дня, указанного в извещении.

3.6.16. Организатор торгов письменно извещает всех участников торгов о принятом решении о признании участника торгов победителем торгов.

Максимальный срок выполнения действий – в течение 5 дней с момента принятия решения о признании участника торгов победителем торгов.

3.7. Отказ в проведении торгов по продаже земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие Администрацией района решения об отказе в проведении торгов.

Решение об отказе в проведении торгов может быть принято в сроки, предусмотренные гражданским законодательством Российской Федерации.

3.7.2. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

готовит проект извещения об отказе в проведении торгов, согласовывает его с лицом, ответственным за проведение правовой экспертизы юридического отдела Администрации района;

направляет проект извещения об отказе в проведении торгов для подписания Главе администрации района.

Максимальный срок выполнения действий – 2 дня с момента принятия решения об отказе в проведении торгов.

3.7.3. Глава администрации района, рассмотрев, подписывает извещение об отказе в проведении торгов.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.7.4. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, уведомляет заявителей по телефону о принятом решении об отказе в проведении торгов, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию решения об отказе в проведении торгов.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.7.5. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заказным письмом с уведомлением решение об отказе в проведении торгов заявителям, подавшим заявки на участие в торгах.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.7.6. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, организует публикацию извещения об отказе в проведении торгов в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, а также на официальном сайте Администрации района.

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 5 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов.

3.7.7. Организатор торгов возвращает внесённый задаток заявителям (претендентам).

Максимальный срок выполнения действия – в течение 3 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов.

3.8. Подписание протокола о результатах торгов

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является определение победителя торгов или признания торгов несостоявшимися.

3.8.2. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

готовит протокол о результатах торгов;

подписывает его (2 экземпляра) у организатора аукциона и победителя торгов (если торги признаны состоявшимися).

Максимальный срок выполнения действий – в день проведения торгов.

3.8.3. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, передаёт один экземпляр протокола о результатах торгов победителю торгов.

Максимальный срок выполнения действия – в день проведения торгов.

3.8.4. Организатор торгов возвращает внесённый задаток лицам, участвовавшим в торгах, но не победившим в них.

Максимальный срок выполнения действия – в течение 3 дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

3.8.5. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, организует публикацию информации о результатах торгов в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано сообщение (извещение) о проведении торгов.

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 3 дней с даты подписания протокола о результатах торгов.

3.8.6. В случае составления протокола о признании торгов несостоявшимися специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению готовит:

проект постановления Администрации муниципального района о повторном проведении торгов или проект постановления Администрации района о признании торгов не состоявшимися и предоставлении земельного участка в аренду гражданам и организациям без проведения торгов и согласовывает его с начальником отдела,  председателем комитета экономики Администрации муниципального района, главным специалистом юридического отдела Администрации муниципального района за проведение правовой экспертизы.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

3.8.7. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, в порядке делопроизводства направляет указанные документы для подписания Главе администрации района или первому заместителю Главы администрации.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.8.8. Глава администрации района, рассмотрев, подписывает постановление Администрации района и сообщение о повторном проведении торгов или сообщение о  предоставлении земельных участков без проведения торгов.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.8.9. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, организует публикацию сообщения о повторном проведении торгов или сообщения о наличии земельных участков, предлагаемых для передачи в аренду гражданам и организациям без проведения торгов и о приёме заявлений о предоставлении земельных участков без проведения торгов в утвержденных в установленном порядке средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации района.

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 5 дней с момента подписания постановления Администрации района о повторном проведении торгов и сообщение о повторном проведении торгов.

3.8.10. После принятия решения о повторном проведении торгов выполняются действия, предусмотренные пунктами 3.5.1 – 3.5.16 административного регламента.

3.7.11. После принятия решения о предоставлении земельных участков без проведения торгов выполняются действия, предусмотренные пунктами 3.2. – 3.4.5.  административного регламента.

3.9. Подписание договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка по результатам проведения торгов

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание протокола о результатах торгов.

3.9.2. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

готовит проект договора купли - продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и проект акта приёма-передачи земельного участка;

согласовывает данные документы с лицом, ответственным за проведение правовой экспертизы юридического отдела Администрации района;

направляет указанные документы для подписания Главе администрации района или первому заместителю Главы администрации района.

Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.

3.9.3. Глава администрации района или первый заместитель Главы администрации района, рассмотрев, подписывает договор купли-продажи земельного участка или договор аренды земельного участка и акт приёма-передачи земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

3.9.4. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, незамедлительно уведомляет победителя торгов о подписании договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и акта приёма-передачи земельного участка.

3.9.5. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет победителю торгов подписанный договор купли-продажи земельного участка или аренды земельного участка, акт приёма-передачи земельного участка (3 экземпляра), кадастровый паспорт земельного участка.

Указанные документы могут быть выданы победителю торгов под роспись на руки (по согласованию с победителем торгов).

Максимальный срок выполнения действия – не позднее 2 дней с момента подписания протокола о результатах проведения торгов.

3.9.6. Победитель торгов подписывает договор купли-продажи земельного участка или договор аренды земельного участка и акт приёма-передачи земельного участка в течение 3 дней с момента получения и обеспечивает государственную регистрацию договоров в установленном порядке в Федеральной регистрационной службе для проведения государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.9.7. После проведения регистрации один экземпляр подписанных документов победитель торгов оставляет себе, один передает в Федеральную регистрационную службу для проведения государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, а один возвращает в Администрацию района.

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 председателем комитета экономики Администрации муниципального района (далее  председатель комитета);

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 за соблюдением требований к составу документов;

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. 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 экономики Администрации муниципального района дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно.

4.3.2. Осуществляется на основании индивидуальных правовых актов  комитета  экономики Администрации муниципального района 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;

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

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

4.3.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комитета экономики Администрации муниципального района формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета экономики Администрации муниципального района. В состав комиссии включаются муниципальные служащие отдела, в том числе заведующий 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;

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

4.3.7. 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 за деятельностью 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 бездействие 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 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 2.1.3. 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 (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 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, 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  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, содержащимся в пункте 2.1.3. 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 ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА В АРЕНДУ  ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НЕ СВЯЗАННЫХ СО СТРОИТЕЛЬСТВОМ 

	
	В Администрацию Батецкого муниципального района

Заявитель____________________________________________________

   (ФИО, организация, ИП,)

Паспортные данные____________________________________________
 (серия, номер)

______________________________________________________________
(кем и когда выдан)

Дата рождения_________________________________________________
Адрес_________________________________________________________
ИНН__________________________________________________________
ОГРН _________________________________________________________

(номер и дата государственной  регистрации)
телефон (факс)__________________________________________________

e-mail ______________________________ (при наличии)

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ от ____ № ________

о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством

Прошу предоставить в аренду сроком на ___ лет земельный участок с кадастровым номером 53:06:_________________:___________ площадью_______ кв.м., расположенный по адресу____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________

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

для целей______________________________________________________________________________________________________________

1. С размером арендной платы, разрешенным использованием земельного участка, обременениями в использовании ознакомлен и согласен.

2. С проектом договора аренды земельного участка ознакомлен.

3. Предупреждён о всех правах третьих лиц на сдаваемый в аренду земельный участок.

Подпись заявителя____________________                              ____________________

                                                                                      (расшифровать)

У заявлению прилагаются (ненужное вычеркнуть):

1. Копия паспорта: лист с фотографией, местом выдачи, местом регистрации (для физического лица)

Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей документы (для индивидуального предпринимателя)

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица)

2. Нотариально удостоверенная доверенность

_______________________________________________________________(указать документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности)

Приложений 1а
ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ (КОНКУРСЕ, АУКЦИОНЕ) 

ПО ПРОДАЖЕ В СОБСТВЕННОСТЬ / ПРАВА ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ (КОНКУРСЕ, АУКЦИОНЕ)

По продаже в собственность / права заключения договора аренды земельного участка

От ____________________________________________________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. гражданина, полное наименование индивидуального предпринимателя или юридического лица)
действующего на основании ______________________________________________________________________________________________

            (паспортные данные физического  лица, либо устав, положение, доверенность и т. п)
проживающего (расположенного) по адресу __________________________________________________________________________________

                                          (адрес/ место нахождения, телефон/факс, e-mail (при наличии))

Прошу включить меня (нас) в состав претендентов для участия в торгах (конкурсе, аукционе) по продаже в собственность / права заключения договора аренды земельного участка, с кадастровым номером 53:06:_________________:___________ площадью_______ кв. м., расположенного по адресу_________________________________________________________________________________________________

 (место нахождения земельного участка)
Необходимый задаток в сумме _____________________________________________________________________________________ внесен                                                                                             ( указать цифрами и прописью сумму внесенного задатка)

Реквизиты банковского счета для возврата задатка____________________________________________________________________________

1. В случае признания меня (нас) победителем аукциона, беру (берем) на себя обязательство подписать протокол о результатах аукциона, договор купли-продажи либо аренды земельного участка.

2. Согласен с тем, что в случае признания  меня победителем торгов (конкурса, аукциона) и отказа от заключения договора аренды сумма внесённого задатка не возвращается.

3. С извещением, а также с проектом договора купли-продажи / аренды земельного участка ознакомлен.

4. Предупреждён о всех правах третьих лиц на земельный участок.

Приложение к заявке:

	№ п/п
	Наименование документа
	Листов

	1
	Копия паспорта: лист с фотографией, местом выдачи, местом регистрации (для физических лиц)
	

	2
	Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, копия свидетельства о регистрации предпринимателя без образования юридического лица, копия справки из налогового органа о постановке на учёт, копия справки статистического управления о присвоении кодов (для индивидуальных предпринимателей)
	

	3
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия свидетельства из налогового органа о постановке на учёт, копия справки статистического управления о присвоении кодов), а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент)
	

	4
	Выписка из торгового реестра страны происхождения или иное эквивалентное доказательство юридического статуса иностранного претендента (юридические или физического лица) в соответствии с законодательством страны его местонахождения, гражданства или постоянного местожительства
	

	5
	Нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя (при необходимости)
	

	6
	_______________________________________________________________(указать документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности)


	

	7
	Платежное поручение с отметкой банка о его приёме к исполнению (о внесении задатка)
	

	8
	Выписки по банковскому счету, подтверждающие списание средств по поручению клиента со счета (о внесении задатка)
	

	9
	Квитанции с отметкой учреждения  банка о приеме средств (о внесении задатка)
	

	10
	Договор о задатке
	

	11
	Предложение о цене земельного участка или размере арендной платы (при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы)
	

	12
	Опись представленных документов на участие в торгах (конкурсе, аукционе), подписанная заявителем (его уполномоченным представителем) 
	


Заявитель: ___________________________________________________________________

Ф.И.О. гражданина, полное наименование индивидуального предпринимателя или юридического лиц)
____________________________ 


дата ________________

(подпись)                                          М.П.

Приложение 1Б
ОБРАЗЕЦ

ОПИСИ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ 

НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ (КОНКУРСЕ, АУКЦИОНЕ)

Опись представленных документов на участие в торгах (конкурсе, аукционе) по продаже в собственность / права заключения договора аренды земельного участка, с кадастровым номером 53:23:_________________:___________ площадью_______ кв. м., расположенного по адресу_________________________________________________________________________________________

Настоящим _______________________________________________________________________________________________

(Наименование заявителя)

подтверждает, что для участия в торгах (конкурсе, аукционе) по продаже в собственность/ права заключения договора аренды земельного участка с кадастровым номером 53:23:_________________:___________ площадью_______ кв. м., расположенного по адресу_________________________________________________________________________направляются нижеперечисленные документы.

	№ п\п
	Наименование документов
	Количество страниц

	1
	
	


Приложение 2
ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________ (наименование)
________________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                   

Жалоба
* Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического  лица ___________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _______________________________________________________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ______________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________________________________________________________________________

Код учета: ИНН _________________________________________________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________________________________________________________________

* на действия (бездействие): _______________________________________________________________________________________________________________________

(наименование 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)

Приложение3
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ_________________________ 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,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
_______________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  28.02.2012 № 154

Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, с предварительным согласованием места размещения объекта»

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 земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, с предварительным согласованием места размещения». 

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству указанного 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 «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, с предварительным согласованием места размещения объекта»

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 земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, с предварительным согласованием места размещения объекта;

1.2. Описание заявителей:

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

граждане и (или) юридические лица, 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 законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники;

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.


Место нахождения 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 «Портал государственных и муниципальных 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 «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 земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, с предварительным согласованием места размещения объекта

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: 

Федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата»;

структурными подразделениями Администрации Батецкого муниципального района;

Администрациями сельских 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:

издание постановления об утверждении акта выбора и предварительном согласовании места размещения объекта;

издание постановления о предоставлении земельного участка в аренду;  

издание постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование);

издание постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;

заключение договора аренды земельного участка;

заключение договора безвозмездного срочного пользования;

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

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

2.4.2. Размещение объявления в средствах массовой информации о намерениях предоставления земельного участка для строительства в течение месяца с даты регистрации такого заявления;

2.4.3. Подготовка проекта постановления об утверждении акта выбора и предварительном согласовании места размещения объекта осуществляется в течение недели с момента согласования акта выбора земельного участка.

2.4.4. Проект постановления о предоставлении земельного участка для строительства осуществляется в течение четырнадцати дней со дня получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка;

2.4.5. Подготовка проекта договоров аренды и безвозмездного срочного пользования земельных участков и направление их заявителю с предложением о заключении договоров осуществляется в месячный срок с даты принятия постановления о предоставлении земельного участка.

2.4.6. 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;

2.4.7. 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:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

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

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

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»;

постановление 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»; 

Устав  Батецкого муниципального района;

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

решение Думы Батецкого муниципального района от 07.02.2008 № 162-РД «Об определении размеров арендной платы на земельные участки на территории Батецкого района»; 

иные правовые акты Российской Федерации, Новгородской области и муниципальные правовые акты Батецкого  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:

заявление (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту), в котором должны быть указаны:

назначение объекта;

испрашиваемое право на предоставляемый земельный участок;

срок аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду);

обоснование размера предоставляемого земельного участка;

предполагаемое местоположение земельного участка.

для физического лица:

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);

для юридического лица:

заявление (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

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

копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица;

для предпринимателей без образования юридического лица:

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

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

копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

о постановке на учет в налоговом органе;

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, 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 «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 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;

резервирование земель 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;

отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

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 «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 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 комитета. 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 «Портал государственных и муниципальных 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; 

проверка документов, предоставленных заявителем; 

межведомственное взаимодействие с государственными организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

подача объявления в средства массовой информации о намерениях предоставления земельного участка для строительства;

 согласование  проекта постановления об утверждении акта выбора земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта;

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

подготовка проектов договоров аренды, безвозмездного срочного пользования 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 подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в отдел. 

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. 

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 структурного подразделения и /или конкретного исполнителя, ответственных за производство по заявлению.

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 подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

3.2.4. При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист отдела 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 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.

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

3.2.7. 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. После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение начальнику отдела. 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 14 дней.

3.4. Межведомственное взаимодействие с государственными организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

3.4.1. снованием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в комитет с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

3.4.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется комитетом с:

управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области в части получения кадастрового паспорта земельного участка. 

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 5 дней с даты регистрации 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 Российской Федерации, информирует население о намерениях предоставления земельных участков для строительства.

3.5.2.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 изготовления схемы. Установление границ земельного участка производится заявителем за его счет.

3.5.3. Специалист отдела архитектуры и строительства комитета экономики Администрации муниципального района готовит проект постановления об утверждении акта выбора земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта в течение двух недель с момента подписания акта выбора;

3.5.4. Специалист отдела архитектуры и строительства комитета экономики Администрации муниципального района согласовывает проект постановления с председателем комитета, юридическим отделом. После согласования проект постановления направляется на подписание уполномоченному лицу

  3.5.5. Специалист отдела готовит проект постановления Администрации муниципального района о предоставлении земельного участка в аренду,  в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование в течение четырнадцати дней со дня получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка в рамках межведомственного взаимодействия. 

3.5.6.Специалист отдела согласовывает проект постановления с председателем комитета экономики Администрации муниципального района, юридическим отделом, архитектором Администрации муниципального района. После согласования проект приказа направляется на подписание полномочному лицу.

3.5.7.Специалист отдела в течение месяца со дня принятия приказа о предоставлении земельного участка заключает договор аренды, безвозмездного срочного пользования земельного участка с заявителем.

3.6 Выдача документов или письма об отказе

3.6.1. Основанием для выдачи документов являются постановления Администрации муниципального района, договоры аренды, безвозмездного срочного пользования, подписанные уполномоченным лицом. 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, в случаях отсутствия материалов межевания – 90 дней.

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 осуществляет заведующая отделом и председатель комитета по управлению муниципальным имуществом 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 экономики Администрации муниципального района 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 экономики Администрации муниципального района 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 экономики Администрации муниципального района 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 отдела  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 лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

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

специалистов отдела – начальнику отдела;

специалистов и начальника  отдела – председателю комитета;

председателя комитета – Главе (заместителю Главы) администрации муниципального района;

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;

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, 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), 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 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 № 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, отдел 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  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, указанным в подпункте 1.3.2. настоящего административного регламента;

на Интернет - сайт и по электронной почте Администрации муниципального района;

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 специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

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

Приложение № 1
	
	Главе Администрации муниципального района

________________________________


Заявление

о предоставлении земельного участка для строительства 

      Прошу осуществить выбор, предварительное согласование места размещения объекта и  предоставить в ______________________________________________________________

                                               (указать вид права: аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)                                        

срок (для предоставления земельного участка в аренду)_____________________________

расположенный по адресу:______________________________________________________

(предполагаемое местоположение земельного участка)     

назначение объекта____________________________________________________________

размером ______________ обоснование размера____________________________________

_____________________________________________________________________________

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во

экз.
	Кол-во листов

	
	
	
	


Даю согласие на обработку персональных данных

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 (для юр.лица)                                  (подпись)

Приложение № 2

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование 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 _______ N _________

РЕШЕНИЕ

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

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

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

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 28.02.2012 № 155 

Об утверждении  административного  регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

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 «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства».

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

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой 

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  «Выдача  разрешений  на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

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), связанных с выдачей разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

граждане, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

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

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-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 2.2.2. 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 муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района.

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. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 Административный регламент по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)  отдела  при предоставлении  муниципальной услуги. 

2.2. Отдел муниципального имущества комитета экономики Администрации муниципального района

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:

 Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;

Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата по Новгородской области»; 

со структурными подразделениями Администрации Батецкого муниципального района;

Администрациями сельских  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, 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 приказа о предоставлении земельного участка в аренду;  

 издание постановления о предоставлении земельного участка в собственность;

 издание постановления о предоставлении земельного участка в общую долевую собственность;

  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 и на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет о приеме заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в течение двух недель со дня получения заявления гражданина о предоставлении земельного участка в аренду;

 Проведение заседания комиссия по рассмотрению заявлений отдельных категорий граждан о предоставлении земельных участков в собственность на территории Батецкого муниципального района в двухнедельный срок с даты регистрации заявления о предоставлении земельного участка в собственность, общую долевую собственность супругов;

Принятие постановления о предоставлении земельных участков в собственность, общую долевую собственность, аренду осуществляется в двухнедельный срок со дня получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка;

Подготовка проекта договоров аренды земельных участков и направление их заявителю с предложением о заключении договоров осуществляется в месячный срок с даты принятия постановления  о предоставлении земельного участка в  аренду.

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.  Правовые  основания для предоставления  муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

 Гражданский кодекс Российской Федерации;

 Земельный кодекс Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

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

Федеральный закон от 24 июля 2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Областной закон Новгородской области от 5 декабря 2011 года  № 1125-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области»;

Областной закон Новгородской области от 2 апреля 2002 № 30-ОЗ  «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность на территории Новгородской области»;

 Постановление 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»;

 Постановление Администрации Новгородской области от 18.05.2011 № 196 «Об утверждении Порядка предоставления в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Новгородской области»; Уставом Батецкого муниципального района;

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

решение Думы Батецкого муниципального района от 07.02.2008  № 162-РД «Об определении размеров арендной платы на земельные участки на территории Батецкого района»; 

иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, а также иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Новгородской области и муниципальные правовые акты Батецкого  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:

а) для физического лица:

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);

б) для молодой семьи:

 копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представителя (в случае подачи заявления представителем);

нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем);

нотариально удостоверенная копия свидетельства о заключении брака;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее ЕГРП) о зарегистрированных на территории Новгородской области на имя каждого из супругов правах на объекты недвижимости или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав в ЕГРП, выданные не ранее чем за 30 дней до даты подачи заявления;

справка с места жительства или выписка из домовой книги о составе семьи и занимаемой жилой площади;

документы, подтверждающие факт проживания на территории соответствующего муниципального образования Новгородской области не менее пяти лет (справка о регистрации по месту жительства или по месту пребывания либо копия судебного решения об установлении факта проживания);

в) для многодетной семьи:

копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представителя (в случае подачи заявления представителем);

нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем);

нотариально удостоверенная копия свидетельства о заключении брака (за исключением случая подачи заявления одиноким многодетным родителем);

справка с места жительства или выписка из домовой книги о составе семьи и занимаемой жилой площади;

нотариально удостоверенные копии свидетельств  о рождении детей, не достигших возраста 18 лет;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее ЕГРП) о зарегистрированных на территории Новгородской области правах на объекты недвижимости или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав в ЕГРП, выданные не ранее чем за 30 дней до даты подачи заявления;

документы, подтверждающие факт проживания на территории соответствующего муниципального образования Новгородской области  (справка о регистрации по месту жительства или по месту пребывания либо копия судебного решения об установлении факта проживания);

г) для граждан Российской Федерации, удостоенных звания Героя Социалистического Труда, награжденных орденом Трудовой Славы трех степеней, удостоенных званий Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации, полных кавалеров ордена Славы:

 копия документа, удостоверяющего личность гражданина, его представителя (в случае подачи заявления представителем);

нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем);

нотариально заверенные копии документов, подтверждающих присвоение соответствующих званий;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее ЕГРП) о зарегистрированных на территории Новгородской области правах на объекты недвижимости или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав в ЕГРП, выданные не ранее чем за 30 дней до даты подачи заявления;

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. 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 отказа во включение в список граждан, имеющих право на получение земельных участков, в случае предоставления земельных участков льготным категориям граждан;

 в случае предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства не льготным категориям граждан, если на земельный участок в течение месяца с момента опубликования информации о предоставлении земельного участка в средствах массовой информации, и на сайте в сети Интернет поступило еще одно или более заявлений.

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 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 комитет 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:  
а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

место регистрации;

 паспортные данные;  

 вид права приобретаемого земельного участка;

площадь земельного участка;

 адрес земельного участка;

 срок аренды (при предоставлении земельного участка в аренду);

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 и на Сайт в сети Интернет о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства;

 передача документов на рассмотрение комиссии по рассмотрению заявлений отдельных категорий граждан о предоставлении земельных участков в собственность на территории Батецкого муниципального района;

 подготовка проекта приказа  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 
 HYPERLINK  \l "_Приложение_№_3" 

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. 

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 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 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.

Регистрация документов осуществляется специалистом Администрации муниципального района 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 председателя комитета.

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 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.

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 и на сайте в сети Интернет, предусмотренные действующим законодательством информирует население о предстоящем предоставлении земельных участков для  индивидуального жилищного строительства, в случае подачи гражданином заявления о предоставлении земельного участка в аренду.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, при подаче заявления о предоставлении земельного участка в собственность, общую долевую собственность специалист отдела готовит проект постановления о включении граждан либо об отказе во включении их в список граждан, имеющих право на получение земельных участков. 

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. В случае предоставления земельных участков в аренду для последующего оформления документов выжидается месячный срок с момента опубликования объявления о предстоящем предоставлении земельного участка в средствах массовой информации и на сайте в сети Интернет.

Специалист отдела готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду,  собственность, в общую долевую собственность в течение двух недель с момента получения кадастрового паспорта земельного участка.

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

После согласования проект постановления направляется на подписание уполномоченному лицу.

После принятия приказа  специалист отдела осуществляет подготовку проекта договора аренды земельного участка.

Максимальное время, затраченное на подготовку договора земельного участка не должно превышать 30 дней с момента принятия постановления.

3.5 Выдача документов или письма об отказе

3.5.1. Основанием для выдачи документов являются приказы комитета, подписанные уполномоченным лицом, договоры аренды, подписанные председателем комитета.

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 60 дней с момента регистрации заявления, в случаях предоставления земельных участков в аренду – 90 дней, в случаях предоставления земельных участков по результатам торгов – 150 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 их непосредственным руководителем.

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 экономики Администрации муниципального района формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета экономики Администрации муниципального района. 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 отдел.

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 Администрации муниципального района________________________________


Заявление

о предоставлении земельного участка в общую долевую собственность

На основании подпункта ___ пункта 4 статьи 8 областного закона от 29.04.2002  № 39-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области» прошу (просим)  предоставить в общую долевую собственность земельный участок для целей:_________________________________________________________________________________________________________________

(индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества)

в границах______________________________________________________________________________________________________________

 (указывается населенный пункт)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во экз.
	Кол-во листов

	
	
	
	


Даю согласие на обработку персональных данных

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 – 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)

Земельных участков, предназначенных для индивидуального жилищного строительства,  в собственности, постоянном (бессрочном) пользовании, пожизненном наследуемом владении не имею.

 «_____»_____________________20___г.                                                                     ____________

МП (для юр.лица)     (подпись)

                Приложение № 2

	
	В Администрацию Батецкого муниципального района


Заявление

о предоставлении земельного участка в аренду

Прошу предоставить в аренду ________________ земельный участок, расположенный:

                                                                       (указать срок аренды)
_______________________________________________________________________________________________________________________
(местоположение, адрес, целевое использование)
размером ______________ для ____________________________________________________________________________________________

 (цель предоставления земельного участка)

на основании копий следующих документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во экз.
	Кол-во листов

	
	
	
	


Даю согласие на обработку персональных данных

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 – 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 (для юр.лица)                                  (подпись)

               Приложение № 3

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     

Жалоба

*  Полное   наименование   юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица ______________________________________________________ * Местонахождение        юридического   лица, физического лица ________________________________________________________________-
                                                                                                                                            (фактический адрес)

Телефон: ______________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________________________________________________________________________

Код учета: ИНН _________________________________________________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):

_______________________________________________________________________________________________________________________

(наименование 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 _______ N _________

РЕШЕНИЕ

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

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_______________________________________________________________________________________________________________________

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

На   основании  изложенного

                                                                        РЕШЕНО:

1. _____________________________________________________________________________________________________________________

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

или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________________________________________________________

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

3. _____________________________________________________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
_______________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 28.02.2012 № 156

Об утверждении административного регламента   по предоставлению муниципальной  услуги «Сбор, вывоз, утилизация   и переработка бытовых и промышленных отходов (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 «Сбор, вывоз, утилизация  и переработка бытовых и промышленных отходов (в новой редакции)». 

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на отдел экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 11.04.2011 № 179 «Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Сбор, вывоз, утилизация и переработка бытовых и промышленных отходов». 

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  «Сбор, вывоз, утилизация  и переработка бытовых и промышленных отходов     (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Батецкого муниципального района (далее Администрацией района), связанные со сбором, вывоз, утилизация и переработка бытовых и промышленных  отходов.

1.1.2 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Сбор, вывоз, утилизация  и переработка бытовых и промышленных отходов (в новой редакции)» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги (далее муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий административных процедур Администрации района при предоставлении муниципальной услуги. 
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".

1.2. Круг заявителей.

Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются:

юридические лица, индивидуальные и иные хозяйствующие субъекты, граждане, в том числе собственники жилых домов, гаражей, садово-огородных участков.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется отделом строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района (далее – Отдел)

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

 1.3.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

 -  Администрациями сельских поселений Батецкого муниципального района;

 - предприятиями, оказывающими жилищно-коммунальные услуги;

 - органами государственного контроля по вопросам санитарно-эпидемиологического состояния, охраны окружающей среды и благоустройства;
1.3.3 Информирование и консультирование заявителя  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: понедельник, 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
1.3.4. Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации района  в сети Интернет (www.batetsky.ru), областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в соответствии с действующим законодательством

1.3.5. 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 
	не приемный 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

2.1Наименование муниципальной услуги – «Сбор, вывоз, утилизация  и переработка бытовых и промышленных отходов (в новой редакции)».

Муниципальная функция исполняется  Администрацией Батецкого муниципального района (далее – Администрация района).

2.2. Структурным подразделением Администрации района предоставляющим муниципальную услугу, является отдел архитектуры, строительства и ЖКХ комитета экономики  Администрации района (далее – Отдел).

Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – уполномоченное должностное лицо), является служащий-эксперт, Отдела.

2.2.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 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;

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является создание благоприятных условий проживания граждан, содержание в надлежащем виде общественных территорий, мест проживания и отдыха граждан, а также поддержание необходимого уровня санитарно - экологического  благополучия  на территории муниципального района.

2.3.1. По результатам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица получает информацию:

 - об осуществлении сбора бытовых отходов из мест их образования на территории Батецкого муниципального района;

 - о проведении обустройства мест сбора отходов, установки контейнерных площадок  в специально отведенных местах;

 - о транспортировке бытовых отходов в специальные места размещения отходов;

 - о транспортировке отходов специализированным транспортом по установленным графикам и маршрутам.

 2.4. Максимально допустимые сроки исполнения муниципальной услуги, результатом которой является подготовка и выдача информации, ответа или документации не должны превышать 30 дней со дня регистрации обращения заявителя в Администрации  района.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно  регулирующих  предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации; 

 Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими дополнениями и изменениями);

Федеральный закон от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления» (с последующими дополнениями и изменениями);

Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» (с последующими дополнениями и изменениями);

Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с последующими дополнениями и изменениями);

Федеральный закон от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса» (с последующими дополнениями и изменениями);
Постановление Правительства Российской Федерации от 10.02.1997 № 155 «Об утверждении Правил предоставления услуг по вывозу твердых и жидких бытовых отходов» (с последующими дополнениями и изменениями); 

Постановление Госстроя Российской Федерации от 21.08.2003 № 152 «Об утверждении методических рекомендаций о порядке разработки генеральных схем очистки территорий населённых пунктов Российской Федерации», МДК 7-01.2003;

Постановление коллегии Госстроя России от 22.12.1999 № 17 «Об утверждении Концепции обращения с твёрдыми бытовыми отходами в Российской Федерации», МДС 13-8.2000;

Письмо Министерства регионального развития Российской Федерации от 03.10.2008№ 25080-СК/14 «О разъяснениях по вопросу деятельности, связанной с утилизацией твердых бытовых отходов»;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявление (приложение №4 к настоящему административному регламенту) и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются в соответствии  с действующим законодательством  при  личном обращении в Отдел, либо направляются по почте, либо по информационно - телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг  (функции) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», по электронной почте в виде электронных документов;

2.6.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
фирменное  наименование, сведения об организационно-правовой  форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица); 

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте  жительства (для физического лица), номер  телефона; 

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

2.6.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется  в 2-х  экземплярах  и подписывается заявителем.

2.6.4. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу, указанному в пункте 1.3.3, 1.3.5  настоящего административного регламента.

2.7. Администрация района не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом:

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

- предоставления  документов  и  информации,  которые  находятся  в распоряжении  органов, предоставляющих  муниципальные  услуги, иных  органов местного самоуправления, организаций, в  соответствии  с нормативными  правовыми  актами  Российской Федерации, нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации, муниципальными  правовыми  актами;

- осуществления  действий, в том числе  согласований, необходимых  для получения  муниципальных услуг  и связанных  с  обращением  в  иные  государственные органы, органы местного  самоуправления, организации, за исключением  получения  услуг, включенных в перечни, указанные в части 1  статьи 9  Федерального закона  от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных и муниципальных  услуг»;

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

 Обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и (или) подлежит смене»;

2.8.1. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- поступление в Администрацию района обращения и заявления, не позволяющих установить лицо, их направившее;

 - отсутствие или  непредставление в полном объеме необходимых документов для осуществления услуги по  сбору, вывозу и утилизации бытовых отходов и мусора, а также несоответствия сведений, содержащихся в документах, установленным требованиям или представления недостоверной информации; 

представление неполных сведений заявителем, указанных в п.2.3. настоящего Административного регламента; 

недостоверность сведений, содержащихся в представленных обращениях заявителей. 

2.9. Порядок размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга  предоставляется заявителю  на бесплатной основе.

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 муниципальная услуга

2.12.1. Помещения Администрации муниципального района должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к естественному, искусственному  и совмещенному освещению жилых и общественных зданий СанПин  2.2.1./ 2.1.1.1278-ОЗ»;

2.12.2. Рабочее место оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной функции в полном объеме;

2.12.3. Помещение должно быть оборудовано:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
2.12.4. Кабинет отдела  должен быть оборудован информационной вывеской о наименовании отдела;

2.12.5. Информационная вывеска должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы её хорошо видели посетители;
2.12.6. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете заведующего отделом.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 Администрация района в процессе предоставления муниципальной услуги доводит до сведения заинтересованных лиц Батецкого муниципального района:

о создании специализированных организаций и предприятий, имеющих лицензии на данный вид деятельности;

о создании, реконструкции и расширении полигонов, объектов размещения отходов;

о выявленных нарушениях при предоставлении услуг сбора и вывоза бытовых отходов и мусора и принятых мерах по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения;

2.13.1.В случае, если основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление в уполномоченный орган обращений и заявлений граждан, информация от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации (далее – заявитель) по результатам предоставления муниципальной услуги заявителю направляется ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.13.2. В случае если при исполнении услуг сбора, вывоза и утилизации бытовых отходов выявлены нарушения и представляют непосредственную угрозу причинения вреда, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, Администрация района принимает меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги       

2.14.1. 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 возможности направления заявки в отдел по электронной почте;

- размещение информации о порядке 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;

2.14.2. 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;

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- разработка и реализация мероприятий по сбору, вывозу, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;

- организация работ по обеспечению экологической безопасности в районе;

- осуществление в установленном порядке сбора и обработки информации в области   сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления по предоставлению муниципальной услуги. 

Прием обращений и документов от физических и юридических лиц осуществляет специалист Администрации района, ответственный за прием  и регистрацию почтовой корреспонденции,  в помещении Администрации района.

Специалист при получении корреспонденции проверяет правильность доставки:

- сверяет адрес, указанный на почтовой корреспонденции,  правильность указания адресата;

- дату регистрации и отправки документа с датой поступления в администрацию поселения;

- наличие в корреспонденции фамилии, адреса, телефона заявителя;

- наличие всех, указанных в сопроводительном письме (заявлении) приложений;

- целостность упаковки и самого документа: документы не должны быть испачканы, деформированы, что затрудняло бы работу с ними, фамилия (наименование организации), адрес и телефон должны быть написаны разборчиво.

В случае, если  нарушено  одно из перечисленных выше требований при поступлении  документа, специалист обязан немедленно вернуть корреспонденцию адресату или в почтовое отделение, если документы поступили по почте.

3.2.1. При соблюдении всех вышеуказанных требований к документу, специалист, ответственный за прием  и регистрацию почтовой корреспонденции, регистрирует их в системе учета входящих документов (журнале входящих документов), где отражает дату поступления документа, их порядковый номер по журналу учета, наименование или фамилию адресата, краткое содержание заявления. 

3.3. Проверка  поступившего заявления 

3.3.1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по проверке  заявления является поступление заявления  специалисту, ответственному  за предоставление информации. 

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление информации проводит проверку заявления на его соответствие требованиям  административного регламента;

3.3.3. Максимальное время проверки поступившего заявления составляет 1  рабочий  день.

3.4. Подготовка информации о предоставлении муниципальной услуги  или уведомления об отказе в предоставлении  информации.
3.4.1. Специалист передает документы  Главе администрации Батецкого муниципального района. 

3.4.2. После вынесения резолюции Главой администрации Батецкого  муниципального района документы передаются исполнителю (исполнителям). 

3.4.3. Ответственный исполнитель организует работу по рассмотрению обращения. 

3.4.4. После рассмотрения вопроса ответственный исполнитель готовит проект ответа на запрос, который, представляет на согласование и подпись Главе администрации Батецкого муниципального.

3.4.5. Подписанный Главой администрации  Батецкого муниципального района ответ на запрос регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции специалистом Администрации района в течение 3  рабочих дней после регистрации отправляется по почте или передается  заявителю лично.

3.5. Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур: 

 3.5.1.  Разработка и реализация мероприятий по сбору, вывозу, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов:

- разработка нормативно-правовых актов администрации поселения и распорядительных документов по вопросам, связанным со сбором, вывозом, утилизацией и переработкой бытовых и промышленных отходов;

- участие в ведении учета объектов и источников негативного воздействия на окружающую среду;

- рассмотрение жалоб и обращений граждан, юридических лиц по фактам нарушения природоохранного законодательства;

- обеспечение населения достоверной информацией о состоянии окружающей среды на территории поселения, о мерах, принимаемых администрацией поселения для ее улучшения;

- разъяснительная работа с населением по вопросам  сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов и охраны окружающей среды путем  публикации в СМИ, на сходах граждан.

 3.5.1.1.  Максимально допустимые сроки исполнения муниципальной услуги, результатом которой является подготовка и выдача информации, ответа или документации не должны превышать 30 дней со дня регистрации обращения заявителя в Администрации  района.

3.5.2. Организация работ по обеспечению экологической безопасности в районе

- организация и координация работы по ликвидации внезапно образованных стихийных свалок. 

- организация и координация  работы, совместно с заинтересованными ведомствами и организациями по организации  сбора, вывоза, утилизации опасных отходов.

3.5.3. Осуществление в установленном порядке сбора и обработки информации в области   сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов.

3.7. Приоритетными направлениями при оказании муниципальной услуги являются:
организация работы с населением по пропаганде знаний в области  сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов путём развешивания на информационных стендах информационного материала в пределах своей компетенции. 

разъяснительная работа в области организации сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов среди населения на сходах .

обучение учащихся муниципальных образовательных учреждений в области сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов осуществляется через:

преподавание в рамках школьных уроков;

тематические творческие конкурсы среди детей любой возрастной группы; 

организацию тематических утренников, КВН, тематических игр, викторин; 

организацию работы в летних оздоровительных лагерях. 

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1.Текущий и плановый контроль, за соблюдением и исполнением положений настоящего  административного регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятие решений специалистами Отдела, ответственными за принятие решения, осуществляет  заместитель Главы администрации муниципального района.

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

4.3.Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Новгородской области.

4.4.Текущий контроль, за предоставление муниципальной услуги осуществляет заведующий Отделом  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области.

4.5.По результатам проверок заведующий Отделом дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение;

4.6. Нарушение установленного порядка рассмотрения обращений заявителей влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

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 Администрации Батецкого муниципального района, 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 Батецкого муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

должностных лиц – 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 предоставления муниципальной услуги.

5.5. Должностные лица  Отдела проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Отдела, указанным в пункте 1.9. настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.9. 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 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. 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.

5.11. 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.

5.12. 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.

5.13. 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.

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

5.15. 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 1.7. к административному регламенту;

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

5.16. 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 № 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 _____________________________________________________________________________________________________________________

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,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение № 4

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

	Главе администрации Батецкого муниципального района

__________________________________________

(реквизиты заявителя (организации, ФИО физ. лица)

проживающего по адресу: ___________________

Телефон___________________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
   __________________________________________

              Реквизиты доверенности ____________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

  Прошу предоставить 

____________________________________________________________________________________________________________

(необходимая информация)

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

 «_______» ____________ 20__г.
                    
______________________________

                                                                                                                Подпись заявителя
_________________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  28.02.2012   №  157
Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, без предварительного согласования места размещения объекта (за

исключением предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства)»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  предоставляемых в электронном виде», 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 земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, без предварительного согласования места размещения объекта (за исключением предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства)». 
2 Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству указанного 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

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, без предварительного согласования места размещения объекта (за исключением предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства)»

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 земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, без предварительного согласования места размещения объекта (за исключением предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства);

1.2. Описание заявителей:

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

граждане и (или) юридические лица, 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 законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники;

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.


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

 Место нахождения: 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(81661)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 предоставляется:

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 сети Интернет, публикация в средствах массовой информации.

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, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация.

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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 земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для целей, связанных со строительством, без предварительного согласования места размещения объекта (за исключением предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства);

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

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

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с: 

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;

Федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата»;

со структурными подразделениями 0Администрации Батецкого муниципального района;

Администрациями 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 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:

 оформление протокола по результатам аукциона;

 заключение договора аренды земельного участка;

 заключение договора купли-продажи земельного участка;

 отказ в предоставлении муниципальной услуги;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Размещение информационного сообщения о проведении торгов размещается в официальном печатном органе и на сайте Администрации муниципального района не менее, чем за 30 календарных дней до проведения аукциона.

2.4.2. Прием и регистрация заявок и документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, осуществляется в день подачи заявления;

2.4.3. Протокол приема заявок подписывается председателем комитета в течение одного дня со дня окончания срока приема заявок.

2.4.4. Отдел уведомляет заявителей о допуске к участию в аукционе не позднее следующего дня после даты оформления протокола приема заявок;

2.4.5. Заявителям, не допущенным к участию в аукционе, задаток возвращается в течение трех банковских дней со дня оформления протокола приема заявок;

2.4.6. Участникам, не победившим в аукционе, задатки возвращаются в течение трех банковских дней с даты подписания протокола о результатах аукциона;

2.4.7. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги – не менее 30 дней с даты опубликования извещения о проведении  аукциона;

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

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

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

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

постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года N 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»;

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»; 

Положение 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,  а также иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Новгородской области  и Администрации Батецкого муниципального района.

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

2.6.1. Аукцион по продаже земельного участка либо права на заключение договора аренды  земельного участка  для жилищного строительства (за исключением малоэтажного и индивидуального жилищного строительства) проводится только в отношении земельного участка, прошедшего государственный кадастровый учет, в случае, если определены разрешенное использование такого земельного участка, основанные на результатах инженерных изысканий параметры разрешенного строительства объекта капитального строительства, а также технические условия подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и плата за подключение;

Аукцион по продаже земельного участка либо права на заключение договора аренды  земельного участка  для  малоэтажного и индивидуального жилищного строительства проводится только в отношении земельного участка, прошедшего государственный кадастровый учет, в случае, если определены разрешенное использование такого земельного участка,  а также технические условия подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и плата за подключение;

Аукцион по продаже права на заключение договора аренды  земельного участка  для   его комплексного освоения в целях жилищного строительства проводится только в отношении земельного участка, прошедшего государственный кадастровый учет;

2.6.2. Основанием для открытия процедуры о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2.1. настоящего административного регламента, является принятие решения о проведении аукциона.

2.6.3. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

 заявка на участие в аукционе (Приложение № 1-2 к настоящему административному регламенту);

 выписка из единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц, выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей, копии документов, удостоверяющих личность – для физических лиц;

документы, подтверждающие внесение задатка;

 для юридических лиц – решение соответствующего органа управления заявителя, разрешающее приобретение имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);

 в случае подачи заявки представителем претендента предъявляется доверенность (для физических лиц – нотариально заверенная);

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;

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, 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 «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 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 в представленных документах недостоверных сведений;

не поступление задатка на счет, указанный в извещении, до дня окончания приема документов для участия в аукционе;

подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного участка лицом, которое в соответствии с федеральными законами не имеет права приобретать в собственность земельные участки;

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 заявления 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 отдел 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 «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 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 комитета. 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 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 «Портал государственных и муниципальных 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:

запрос на предоставление технических условий подключения  объекта к сетям инженерно-технического обеспечения или информация о плате за подключение;

формирование земельного участка и постановка его на государственный кадастровый учет;

принятие решения о проведении  аукциона;

определение начальной цены предмета аукциона, суммы задатка и существенных условий договора, в том числе срок аренды;

опубликование извещения о проведении аукциона в периодическом печатном издании и на официальном сайте Администрации муниципального района; 

прием и регистрация документов; 

проверка документов, предоставленных заявителем; 

межведомственное взаимодействие с государственными организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

подписание протокола о результатах аукциона;

опубликование извещения о результатах аукциона в периодическом печатном издании и на официальном сайте Администрации муниципального района; 

заключение договора аренды или купли-продажи земельного участка;

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. Формирование земельного участка:

Формирование земельного участка производится за счет Администрации муниципального района. Конечным результатом процедуры является получение кадастрового паспорта земельного участка по истечении  20 рабочих дней с даты сдачи межевого дела.

3.3. Принятие решения о проведении аукциона:

Специалист отдела готовит проект постановления о проведении аукциона, согласовывает его в установленном порядке, подписывает у уполномоченного лица. Срок процедуры – 1 рабочий день.

3.4. Определение начальной цены предмета аукциона, суммы задатка и существенных условий договора, в том числе срок аренды:

Определение начальной цены производится независимым оценщиком согласно отчету по оценке. Результатом административной процедуры является  отчет об оценке. Срок процедуры 5 дней.

3.5. Опубликование извещения о проведении аукциона в периодическом печатном издании и на официальном сайте Администрации муниципального района: 

Информационное сообщение о проведении торгов размещается в официальном печатном органе и на официальном сайте Администрации муниципального района не менее чем за 30 дней до даты проведения аукциона.

3.6.  Приём и регистрация документов: 

3.6.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента предоставленных заявителем или его законным представителем лично. 

В день поступления документов специалист отдела ставит отметку о получении (дата, время принятия и подпись).

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

проводит проверку документов, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

3.6.2. Отдел уведомляет заявителей, недопущенных к участию в аукционе в течение одного дня со дня окончания срока приема заявок.

3.6.3. Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 15 минут.

3.7.  Рассмотрение представленных документов:

3.7.1. Основанием для начала действия является регистрация документов, представленных заявителем. 

3.7.4. Максимальное время, затраченное на административное действие менее 25  дней.

3.8. Межведомственное взаимодействие с государственными организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

3.8.1. 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;

3.8.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется отделом; 

3.8.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом отдела запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

3.8.4. Последовательность административных действий по межведомственному взаимодействию отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 6 к настоящему административному регламенту;


3.8.5. 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;

3.8.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом отдела в течение 5 дней с даты регистрации заявления заявителя;  

3.8.7. Уполномоченные органы предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса;

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

3.9.  Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги:

протокол об итогах аукциона подписывается в день проведения аукциона и является документом, удостоверяющим право победителя на заключение договора аренды земельного участка;

информация о результатах торгов публикуется в официальном печатном органе и размещается на официальном сайте Администрации муниципального района в течение 30 дней после проведения аукциона, а в случае продажи права аренды земельных участков для жилищного строительства – в течение трех дней со дня проведения аукциона;

3.10. Заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного участка:

Договор купли-продажи или договор аренды земельного участка подлежит подписанию в течение пяти дней после проведения аукциона.

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 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 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 отдела 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 лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

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

специалистов отдела – начальнику отдела;

специалистов и начальника отдела – председателю комитета;

председателя комитета – Главе (заместителю Главы) 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 отдела 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), 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 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, отдел 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  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, указанным в подпункте 1.3.2. настоящего административного регламента;

на Интернет - сайт и по электронной почте Администрации муниципального района;

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 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
                                                                                         Продавцу

                                                                        В Администрации Батецкого

                                                                        муниципального района

З А Я В К А
на участие в аукционе по продаже земельного участка (права на заключение 

договора аренды земельного участка) 

                                      «_____» _______________201___г.


п. Батецкий

________________________________________________________________________________________

     

( полное наименование юридического лица либо фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица)

_____________________________________________________________________________________

именуемое ( - ый, - ая) в дальнейшем Претендент, в лице

                                    (должность, фамилия, имя, отчество) 
действующего (- ей)  на основании ____________________________________________

                                                                 (устав, доверенность или др.)

принимая решение об участии в аукционе по продаже находящегося в муниципальной собственности земельного участка (права на заключение договора аренды земельного участка) (нужное подчеркнуть):

_______________________________________________________________________________________________

( кадастровый номер, площадь, местоположение земельного участка)   
обязуется:

1) соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о проведении аукциона, опубликованном в _______________________________________________________________________________________________________________________
_________________________от ____________________№_______,  а также порядок проведения аукциона, установленный Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 и ст. 38 , ст.38/1 ,38/2 Земельного кодекса Российской Федерации;

2) в случае признания победителем аукциона заключить с Продавцом в течение      5 (пяти) дней со дня подписания протокола о результатах торгов  договор купли-продажи (аренды) земельного участка.
Адрес и банковские реквизиты Претендента:

_______________________________________________________________________________________________________________________

 (подпись Претендента или его полномочного представителя)

3) Даю согласие на обработку персональных данных .

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

(подпись Претендента или его полномочного представителя )

 «_________»_____________________201____г.

МП

Заявка принята Продавцом:

________час._______мин. «_________»_________________201___г.  

______________________________


______________________________

(подпись уполномоченного лица Продавца)


( расшифровка подписи)

                                                                                          Приложение № 2
                                                                                               ПРОДАВЦУ

                                                                       В Администрации муниципального района

                                                                                              ЗАЯВКА

на участие в аукционе по продаже земельного участка (права на заключение

договора аренды земельного участка) для жилищного строительства для его комплексного освоения в целях жилищного строительства)

 «____»___________________201   г.                          п. Батецкий

 ( полное наименование юридического лица, либо фамилия , имя , отчество и

паспортные данные физического лица )

именуемое (-ый ,-ая) в дальнейшем Претендент , в лице _______________________________________________________________________________________________________________________

( должность , фамилия , имя , отчество )

действующего ( -ей ) на основании____________________________________

                                                                    (устав , доверенность или др .)

принимая решение об участии в аукционе по продаже находящегося в муниципальной собственности земельного участка ( права на заключение договора аренды земельного участка ) для жилищного строительства ( для его комплексного освоения в целях жилищного строительства )( нужное подчеркнуть)

 ( кадастровый номер , площадь , местоположение земельного участка )

_____________________________________________________________________________

обязуется:

1) соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о проведении аукциона, опубликованном в 

_____________________________________от_________________№________,

а также порядок проведения аукциона,  установленный статьями  38.1 и 38.2

Земельного кодекса  Российской Федерации;

2) в случае признания победителем аукциона заключить с Продавцом в

течение 5 ( пяти ) дней  после утверждения протокола об итогах аукциона договор купли-продажи ( аренды ) земельного участка  и уплатить Продавцу стоимость предмета торгов , установленную по результатам аукциона  , в сроки , определяемые договором купли-продажи  ( аренды ) земельного участка .

Адрес и банковские реквизиты Претендента:

_________________________________________________________________...

Согласие на обработку персональных данных даю.

 ( подпись Претендента или его представителя )

 «______»_______________________201      г.

МП

ЗАЯВКА принята   Продавцом :

____________час._________мин. «______ »______________________201     г.

___________________________________________                 __________________________

( подпись уполномоченного лица Продавца )                             ( расшифровка подписи )

ПРИМЕЧАНИЕ: к  настоящей заявке Претендентом прилагаются следующие документы:

1) выписка из единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц, выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей,

копии документов, удостоверяющих личность, - для физических лиц;

2) документы, подтверждающие внесение задатка;

3) документы, содержащие предложения по планировке, межеванию, застройке территории в соответствии с правилами землепользования и застройки, нормативами градостроительного  проектирования  в границах земельного участка, право на заключение договора аренды которого приобретается на аукционе (для комплексного освоения земельного участка в целях жилищного строительства)
Приложение № 3

                                                                                                                                объекта (за исключением предоставления земельных 

                                                                                                                                участков для индивидуального жилищного строительства)»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     )

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование 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 _______ N _________

РЕШЕНИЕ

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

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

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

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 
если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) настоящее решение может быть 
обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
___________________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 29.02.2012 № 158

Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района  по исполнению муниципальной  функции «Проведение проверок при осуществлении муниципального контроля на территории муниципального района (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 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 Администрации Батецкого муниципального района по исполнению муниципальной функции «Проведение проверок при осуществлении муниципального контроля на территории муниципального района (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на отдел экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Считать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 08.07.2011 № 413 «Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по исполнению муниципальной функции «Проведение проверок при осуществлении муниципального контроля на территории муниципального 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

Администрации Батецкого муниципального района по исполнению муниципальной функции «Проведение проверок при осуществлении муниципального контроля на территории муниципального района (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции 

1.1.1. Муниципальная функция, исполнение которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Проведение проверок при осуществлении муниципального контроля на территории муниципального района (в новой редакции)».

1.1.2. Административный регламент Администрации Батецкого муниципального района (далее – административный регламент) по исполнению  муниципальной функции  «Проведение проверок при осуществлении муниципального контроля на территории муниципального района (в новой редакции)»  (далее - муниципальная функция) разработан в целях обеспечения прозрачности административной процедуры исполнения муниципальной функции, определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Батецкого муниципального района при исполнении муниципальной функции.

1.2. Орган, непосредственно исполняющий муниципальную функцию

1.2.1. Муниципальная функция исполняется отделом экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района (далее – отдел экономического планирования и прогнозирования).

При исполнении муниципальной функции  отдел экономического планирования и прогнозирования взаимодействует с органами государственного контроля (надзора) на основании соглашений о взаимодействии указанных органов при организации и проведении проверок, а также административных регламентов взаимодействия органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля при осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля.

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

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

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

Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня   2010 года № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных правил проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

приказ Минэкономразвития России от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

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 и органов муниципальной власти Новгородской области.

1.4.  Результат исполнения муниципальной функции

1.4.1. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является выявление факта нарушения или отсутствие факта нарушения;

1.4.2. По результатам исполнения муниципальной функции составляется:

акт проверки;

предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений (в случае выявления факта нарушения);

протокол об административном правонарушении;

1.4.3. В случае, если при проведении проверки установлено, что выявленные нарушения представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, отдел принимает меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.

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.39 а в отделе экономического планирования и прогнозирования 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 экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района: (81661) 22-092.

Адрес официального сайта Администрации муниципального района: 
  www.batetsky.ru. 

Адрес электронной почты:  econom@batetsky.ru.

2.1.2. Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции обеспечивается  начальником отдела экономического планирования и прогнозирования лично и/или по телефону. При ответе на телефонные звонки  начальник  отдела экономического планирования и прогнозирования  должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Начальник отдела экономического планирования и прогнозирования 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 экономического планирования и прогнозирования, 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. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.4. При обращении посредством электронной почты ответ направляется 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 должен быть направлен в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

2.1.5. Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной функции осуществляется посредством 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

Плата за исполнение муниципальной функции не взимается.

2.3. Срок исполнения муниципальной функции

2.3.1. Срок проведения проверки, исчисляемый с даты, указанной в распоряжении о проведении проверки, не должен превышать двадцати рабочих дней.

2.3.2. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятидесяти часов для малого предприятия и пятнадцати часов для микропредприятия в год.

2.3.3. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа муниципального контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем такого органа, но не  более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

2.3.4. Срок проведения проверки в отношении юридического лица, которое осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов Российской Федерации, устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству, обособленному структурному подразделению юридического лица, при этом, общий срок проведения проверки не может превышать шестидесяти рабочих дней.

2.3.5. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.
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

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

составление ежегодного плана проведения плановых проверок;

подготовку распоряжения о проведении проверки;

проведение плановой проверки;

проведение выездной проверки;

проведение внеплановой проверки;

порядок оформления результатов проверки.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Составление ежегодного плана проведения плановых проверок

3.2.1. Основанием для составления ежегодного плана проведения плановых проверок (далее план проверок), является наступление плановой даты, предшествующего году проведения плановых проверок;

3.2.2. Специалист отдела экономического планирования и прогнозирования, ответственный за составление плана проверок:

составляет сопроводительное письмо в органы прокуратуры и проект плана проверок по типовой форме, в который могут быть включены юридические лица (их филиалы, представительства, обособленные структурные подразделения), индивидуальные предприниматели, в отношении которых установлен факт истечения трех лет со дня:

государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем предпринимательской деятельности в соответствии с представленным в уполномоченный Правительством Российской Федерации в соответствующей сфере федеральный орган исполнительной власти уведомлением о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности в случае выполнения работ или предоставления услуг, требующих представления указанного уведомления;

представляет сопроводительное письмо в органы прокуратуры и подготовленный проект ежегодного плана проверок на согласование Главе администрации муниципального района.

3.2.3. В ежегодных планах проведения плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей указываются следующие сведения:

наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места жительства индивидуальных предпринимателей и места фактического осуществления ими своей деятельности;

цель и основание проведения каждой плановой проверки;

дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;

наименование органа муниципального контроля, осуществляющего конкретную плановую проверку. При проведении плановой проверки органами муниципального контроля совместно указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.

3.2.4. Глава администрации муниципального района проверяет обоснованность включения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), индивидуальных предпринимателей в проект плана проверок, согласовывает проект сопроводительного письма в органы прокуратуры и проект распоряжения об утверждении проекта ежегодного плана проверок, предшествующего году проведения проверки, либо возвращает на доработку специалисту отдела, составившему план, с указанием замечаний по его составлению. Глава администрации муниципального района принимает решение о направлении на утверждение плана проверок в форме распоряжения.

3.2.5. В случае наличия замечаний специалист отдела экономического планирования и прогнозирования, ответственный за составление плана проверок, устраняет замечания и передает его на утверждение Главе администрации муниципального района. Глава администрации муниципального района в течение одного рабочего дня утверждает представленный план, подписывает сопроводительное письмо.

3.2.6. Утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет либо иным доступным способом в течение одного рабочего дня.

3.2.7. Утвержденный и подписанный ежегодный план вместе с сопроводительным письмом направляется в  прокуратуру заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Ежегодные планы направляются на бумажном носителе с приложением копии в электронном виде.

3.2.8. Органы прокуратуры рассматривают проекты ежегодных планов проведения плановых проверок на предмет законности включения в них объектов муниципального контроля в соответствии с подпунктом 3.2.3. настоящего административного регламента и вносят предложения Главе администрации муниципального района о проведении совместных плановых проверок.

3.2.9. Органы муниципального контроля рассматривают предложения органов прокуратуры и по итогам их рассмотрения направляют в органы прокуратуры утвержденные ежегодные планы проведения плановых проверок;

3.2.10. Результатом исполнения административной процедуры является размещенный на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо в средстве массовой информации план проверок.

3.2.11. Срок исполнения административной процедуры - до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок.

3.3. Подготовка распоряжения о проведении проверки 

3.3.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется на основании распоряжения Главы муниципального района или первого заместителя Главы администрации муниципального района, подготовленного в соответствии с типовой формой (приложение № 2 к настоящему административному регламенту). Проверка может проводиться только должностным лицом или должностными лицами, которые указаны в распоряжении Главы администрации муниципального района;

3.3.2. Юридическими фактами для исполнения процедуры издания распоряжения о проведении проверки являются:

наступление определенного этапа ежегодного плана проверок;

наступление оснований для проведения внеплановой проверки;

3.3.3. В распоряжении указываются:

наименование органа муниципального контроля;

фамилии, имена, отчества, должность должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места жительства индивидуальных предпринимателей и места фактического осуществления ими деятельности;

цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке требования, установленные муниципальными правовыми актами;

сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;

перечень административных регламентов по осуществлению муниципального контроля;

перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

даты начала и окончания проведения проверки.

3.3.4. Специалист, ответственный за проведение проверки, передает копию распоряжения о проведении проверки специалисту, ответственному за делопроизводство, для направления субъекту проверки.

3.3.5. Заверенная печатью копия распоряжения Администрации муниципального района вручается под роспись руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, в отношении которого осуществляется проверка, с одновременным предъявлением служебных удостоверений. По требованию подлежащих проверке лиц должностные лица органа муниципального контроля обязаны представить информацию об этих органах, а также об экспертах, экспертных организациях в целях подтверждения своих полномочий;

3.3.6. По просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя должностные лица органа муниципального контроля обязаны ознакомить подлежащих проверке лиц с административными регламентами проведения мероприятий по контролю и порядком их проведения на объектах, используемых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности;

3.3.7. Результатом исполнения административной процедуры является издание распоряжения Администрации муниципального района о проведении проверки;

3.3.8. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня;

3.4. Проведение плановой проверки

3.4.1. Муниципальный контроль осуществляется уполномоченными должностными лицами, перечень которых утверждается постановлением Администрации муниципального района, в форме плановых и внеплановых проверок. При осуществлении муниципального контроля уполномоченное должностное лицо обязано иметь при себе служебное удостоверение.

3.4.2. Предметом плановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям.

3.4.3. Плановые проверки проводятся на основании ежегодных планов проведения плановых проверок, утверждаемых Администрацией муниципального района.

3.4.4. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

3.4.5. Утвержденный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.4.6. Об исполнении муниципальной функции юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее исполнения посредством направления копии распоряжения Главы администрации муниципального района или заместителя Главы о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом;

3.4.7.Плановая проверка проводится в форме выездной проверки в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

3.5. Проведение выездной проверки 

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения выездной проверки, является:

получение специалистом, ответственным за проведение проверки, распоряжения о проведении выездной проверки от Главы администрации муниципального района или заместителя Главы, решения прокурора или его заместителя о согласовании проведения внеплановой выездной проверки, кроме случае, если в распоряжении о проведении внеплановой выездной проверки устанавливается необходимость принятия неотложных мер в момент совершения нарушений в связи с предполагаемым причинением вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами;

поступление в органы муниципального контроля обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);

приказ (распоряжение) руководителя органа государственного контроля (надзора), изданный в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и на основании требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.

3.5.2. Специалист, ответственный за проведение проверки, выезжает по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.

3.5.3. Специалист, ответственный за проведение проверки, предъявляет служебное удостоверение и знакомит под роспись руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с распоряжением о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения, с настоящим административным регламентом, а в случаях, указанных в настоящем административном регламенте, с решением органа прокуратуры о согласовании проведения проверки;

3.5.4. Специалист, ответственный за проведение проверки, предлагает руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю предоставить должностным лицам органа муниципального контроля, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями оборудованию, подобным объектам, транспортным средствам и перевозимым ими грузам;

3.5.5. Органы муниципального контроля привлекают к проведению выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, в отношении которых проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц;

3.5.6. Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки;

3.5.7 Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятидесяти часов для малого предприятия и пятнадцати часов для микропредприятия в год. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем уполномоченного органа, на основании мотивированных предложений должностных лиц уполномоченного органа, проводящих выездную плановую проверку, но не более чем на двадцать рабочих дней в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов. Срок проведения проверки в отношении юридического лица, которое осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов Российской Федерации, устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству, обособленному структурному подразделению юридического лица, при этом общий срок проведения проверки не может превышать шестидесяти рабочих дней;

3.6. Проведение внеплановой проверки

3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для проведения внеплановой проверки, являются:

истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами;

поступление в Администрацию муниципального района обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);

приказ (распоряжение) руководителя органа государственного контроля (надзора), изданный в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и на основании требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.

3.6.2. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в орган муниципального контроля, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в пункте 3.6.1. настоящего административного регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

3.6.3. Внеплановая проверка проводится в форме выездной проверки в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

3.7. Порядок оформления результатов проверки 

3.7.1. Основанием для начала оформления результатов проверки, является составление акта проверки.

3.7.2. Специалист, ответственный за проведение проверки, готовит акт проверки в двух экземплярах по типовой форме (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

3.7.3. В акте проверки указываются:

дата, время и место составления акта проверки;

наименование органа муниципального контроля;

дата и номер распоряжения Главы администрации муниципального района, заместителя Главы администрации муниципального района;

фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;

наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;

дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях требований, установленных муниципальными правовыми актами, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;

сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного журнала;

подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.

3.7.4.  К акту проверки прилагаются протоколы отбора образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписания об устранении выявленных нарушений и иные, связанные с результатами проверки, документы или их копии.

 3.7.5. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального контроля.

3.7.6. В случае, если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, и вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального контроля.

 3.7.7. В случае, если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.

3.7.8. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.7.9. В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица органа муниципального контроля, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязаны:

выдать предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, имуществу физических и юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных федеральными законами;

принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, обеспечению безопасности государства, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности;

3.7.10. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление субъекта проверки о результатах проверки, а в указанных в настоящем административном регламенте случаях – уведомление органа прокуратуры, ответ заявителю, а также предписание об устранении выявленных нарушений;

3.7.11. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 6 рабочих дней.

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 председатель комитета экономики Администрации муниципального района 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 – 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 экономического планирования и прогнозирования осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

должностных лиц отдела экономического планирования и прогнозирования  – начальнику отдела экономического планирования и прогнозирования;

начальника отдела экономического планирования и прогнозирования – Главе Батецкого муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия отдела экономического планирования и прогнозирования 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 
№ 4). 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 экономического планирования и прогнозирования проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела экономического планирования и прогнозирования, 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. Заявитель в своем обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет  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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 5). 

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.8. Если в  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.
5.9. При получении 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. 

5.10. 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.

5.11. Если в  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.

5.12. 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.

5.13. 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.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие лиц  отдела экономического планирования и прогнозирования, в судебном порядке.

5.15. 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).

5.16. 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
____________________________________________________________________________________________

(наименование органа муниципального контроля)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

органа муниципального контроля о проведении

______________________________________________ проверки

(плановой/внеплановой, документарной/выездной)

юридического лица, индивидуального предпринимателя

от "__" _____________  N ____

1. Провести проверку в отношении __________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется)

отчество индивидуального предпринимателя)

2. Назначить лицом(ами), уполномоченным(ми) на проведение проверки: ________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного

 лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

3.Привлечь к проведению проверки  в  качестве  экспертов,  представителей

экспертных организаций следующих лиц: _____________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность привлекаемых

к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций

с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа

по аккредитации, выдавшего свидетельство об аккредитации)

4. Установить, что:

настоящая проверка проводится с целью: ________________________________

При   установлении  целей  проводимой  проверки  указывается  следующая

информация:

а) в случае проведения плановой проверки:

ссылка на ежегодный план проведения плановых проверок;

б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:

ссылка на реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об

устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

ссылка  на реквизиты обращений и заявлений граждан, юридических лиц,

индивидуальных  предпринимателей,  поступивших  в органы муниципального контроля;

ссылка на приказ (распоряжение) руководителя органа государственного

контроля  (надзора),  изданный  в  соответствии  с  поручениями  Президента

Российской Федерации, Правительства Российской федерации;

в)  в случае проведения внеплановой выездной проверки, которая подлежит

согласованию с органами  прокуратуры,  но  в  целях  принятия неотложных мер

должна  быть  проведена  незамедлительно  в  связи с причинением вреда либо

нарушением проверяемых  требований,  если  такое  причинение  вреда  либо

нарушение требований обнаружено непосредственно в момент его совершения:

ссылка  на прилагаемую копию документа (рапорта, докладной записки и

т.п.), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;

задачами настоящей проверки являются: _________________________________

5.Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):

соблюдение обязательных требований  или  требований, установленных

муниципальными правовыми актами;

соответствие    сведений,   содержащихся   в   уведомлении   о   начале

осуществления    отдельных    видов    предпринимательской    деятельности,

обязательным требованиям;

выполнение  предписаний органов муниципального контроля;

проведение мероприятий:

по  предотвращению  причинения  вреда  жизни,  здоровью  граждан, вреда

животным, растениям, окружающей среде;

по  предупреждению  возникновения  чрезвычайных  ситуаций  природного и

техногенного характера;

по обеспечению безопасности государства;

по ликвидации последствий причинения такого вреда.

6. Срок проведения проверки: ______________________________________________

(не более 20 рабочих дней/50 часов/15 часов)

К проведению проверки приступить

с "__" ____________ 20__ года

Проверку окончить не позднее

  "__" ______________ 20__ года

7. Правовые основания проведения проверки: ________________________________

 (ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым

осуществляется проверка; ссылка на положения (нормативных) правовых актов,

устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)

8.  В  процессе  проверки  провести   следующие  мероприятия  по  контролю,

необходимые для достижения целей и задач проведения проверки: _________________

9.  Перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю   (при их наличии),необходимых для проведения  проверки, административных регламентов взаимодействия (при их наличии:

___________________________________________________________________________

(с указанием наименований, номеров и дат их принятия)

___________________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы руководителя,

заместителя руководителя органа муниципального

контроля, издавшего распоряжение о проведении проверки)

____________________

 (подпись, заверенная

печатью)

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется) и должность должностного 

лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения, контактный телефон, электронный адрес (при наличии) 

Приложение  

 (место составления акта)                       "__" _______________ 20__ года

________________________                          (дата составления акта)

                                               ____________________________

                                                 (время составления акта)

                                                            (Типовая форма)

                               АКТ ПРОВЕРКИ

           органом муниципального контроля юридического лица,

                      индивидуального предпринимателя

                             N ______________

"__" ___________ 20__ года по адресу: _______________________________________

                                                                     (место проведения проверки)

На основании: _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата), фамилии, имени,

отчества (в случае, если имеется), должность руководителя, заместителя

руководителя органа муниципального контроля, издавшего распоряжение о проведении проверки)была проведена проверка в отношении: 

___________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется)

  отчество индивидуального предпринимателя)

Продолжительность проверки: _______________________________________________

                                                                         (дней/часов)

Акт составлен: ____________________________________________________________

                              (наименование органа муниципального контроля)

С копией распоряжения о проведении проверки ознакомлен:

(заполняется при проведении выездной проверки)

___________________________________________________________________________

(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата, время)

Дата  и  номер  решения  прокурора   (его   заместителя)   о   согласовании

проведения проверки:

___________________________________________________________________________

(заполняется в случае необходимости согласования проверки с органами

прокуратуры)

Лицо(а), проводившее (ие) проверку: 

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного

 лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к

 участию к проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии,

 имена, отчества (в случае, если имеются), должность экспертов и/или

 наименование экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства

 об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего свидетельство  

При проведении проверки присутствовали: ___________________________________

(фамилия/ имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя,

иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя

юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, уполномоченного представителя саморегулируемой организации в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации), присутствовавших при проведении мероприятий по проверке).

В ходе проведения проверки:

выявлены    нарушения    обязательных    требований   или   требований,

установленных   муниципальными  правовыми  актами  (с  указанием  положений

(нормативных) правовых актов): ____________________________________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)выявлены  несоответствия  сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным  требованиям  (с указанием положений (нормативных)правовых актов): ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________

выявлены   факты   невыполнения  предписаний  органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний): _____________________________________________________________________________________________________________________

нарушений не выявлено ________________________________________________________________________________________________

Запись в журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами муниципального контроля, внесена (заполняется при проведении выездной проверки):

____________________________   _______________________________________________________________________________________

   (подпись проверяющего)         (подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его                 уполномоченного  представителя)

Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя,  проводимых  органами муниципального  контроля,  отсутствует  (заполняется при проведении выездной проверки):

___________________________   ________________________________________________________________________________________

   (подпись проверяющего)         (подпись уполномоченного представителя   юридического лица, индивидуального    предпринимателя, его уполномоченного     представителя)

Прилагаемые документы: _______________________________________________________________________________________________

Подписи лиц, проводивших проверку: _____________________________________________________________________________________

С  актом  проверки   ознакомлен(а),   копию   акта  со  всеми  приложениями

получил(а): ___________________________________________________________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность   руководителя, иного должностного лица или уполномоченного

                          представителя юридического лица, индивидуального   предпринимателя, его уполномоченного представителя)

"__" ______________ 20__ года

_________________

(подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) _______________________________________

                                            ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование отдела

                                                                                                   (управления)

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 

 ___________________________________________________________________________ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

___________________________________________________________________________ 

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 применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

___________________________________________________________________________________________

На   основании  изложенного

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________________________________________

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

  неправомерным   полностью или частично,  или отменено полностью или частично)

___________________________________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________________________________

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

3. _________________________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:_________________________________________________

__________________________________       _________________          _______________________

(должность лица уполномоченного,                      (подпись)                          (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
______________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 29.02.2012   № 161

Об утверждении административного регламента  по  предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках  (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 об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках  (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 № 609 «Об утверждении Административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по исполнению муниципальной функции «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

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 об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (в новой редакции)»
1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей, годовых календарных учебных графиках (далее  административный регламент)  устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой,  оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателями муниципальной услуги;
1.2. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимается физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Батецкого муниципального района, либо в организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.3. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок комитета размещены на сайте:    http://www.batetsky.ru/scool/, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в Приложении 1 к настоящему административному регламенту, а также размещены на сайте комитета: http://www.batetsky.ru/scool/
Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в комитете осуществляется по адресу: 175000, Новгородская область,     п. Батецкий, ул. Советская, д.39А.

График работы комитета:

понедельник – пятница: с 9.00. до 17.00;

суббота, воскресенье: выходной;

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00;

справочные телефоны комитета:

8(81661) 2-21-11;2-21-09;

Адрес электронной почты: ooabr@novgorod.net
Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги образовательными учреждениями осуществляется в дни приема руководителем (заместителем) учреждения, информация о которых размещается на официальном сайте образовательного учреждения (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту) и на информационных стендах учреждения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (в новой редакции).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Исполнителями муниципальной услуги являются:

 комитет  образования Администрации Батецкого муниципального района (далее комитет);

 муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Батецкого муниципального района Новгородской области (далее  образовательные учреждения) (Приложение № 1 к  настоящему административному регламенту).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом оказания услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 

2.4. 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.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением 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:
постановлением Правительства  Российской Федерации  от 12 сентября 2008 года № 666 « Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

 приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 23.11 2009 № 655 «Об утверждении и введении в действие федеральных государственных требований к структуре основной общеобразовательной программы дошкольного образования»;

 Федеральными государственными требованиями к условиям реализации основной общеобразовательной программы дошкольного образования (ООПДО) ГД РФ;

распоряжением Администрации  области от 01.09.2010 № 263-рг «Об организации оказания образовательных услуг»;

Уставом образовательного учреждения;

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

2.6. 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 предъявляется  документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия представителя. 

В случае подачи письменного запроса заявитель представляет:

 запрос;

 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.

2.7. 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 отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В письменном запросе не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается; 

2.8.2. 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;

2.8.3. 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;

2.8.4. 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;

2.8.5. 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;

2.8.6. Представление неполного пакета документов, наличие в представленных документах либо материалах исправлений, неполной информации, 

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 составляет не более 30 мин. 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 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. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.12. 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. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

 о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

 о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

 о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

 о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.14. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. 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;

2.14.2. 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 выдачи документов;

 срокам предоставления муниципальной услуги;

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

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: 

предоставление информационных материалов в форме устного информирования; 

предоставление информационных материалов в форме устного информирования по телефону; 

 предоставление информационных материалов в форме письменного информирования;

предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки;

предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайта, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг(функций) ;

предоставление информационных материалов в средствах массовой информации;

выдача уведомления 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 2.6 настоящего административного регламента, направленных заявителем в адрес комитета или образовательного учреждения; 

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Работник комитета или образовательного учреждения, 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;

 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 комитета или образовательного учреждения, ответственный за делопроизводство, все документы передаёт руководителю комитета или образовательного учреждения;

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Работник  комитета или образовательного учреждения, ответственный за делопроизводство:

 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;

 передаёт  директору школы  все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется работником  в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать  10 минут.

3.3. Предоставление информационных материалов в форме устного информирования

3.3.1. Основанием для устного  информирования является личное обращение  получателя услуги, ознакомление получателей услуги  при зачислении  в учреждение в текущем учебном году; ознакомление потенциальных   получателей услуги  на перспективу зачисления в образовательное учреждение;

3.3.2. Индивидуальное либо публичное  устное информирование осуществляется педагогическими работниками при обращении потребителей за информацией лично;

3.3.3. Ответ на обращение получателя предоставляется в простой, четкой и понятной форме;

3.3.4. Специалисты, ответственные за информирование, должны корректно и внимательно относиться к получателям муниципальной  услуги, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций;

3.3.5. При индивидуальном либо публичном устном информировании уместно использование наглядных раздаточных материалов, основных тезисов  текста предлагаемой информации;

3.3.6. При устном обращении получателей (лично или по телефону) в отсутствие руководителя ответственные за информирование  дают ответ самостоятельно;

3.3.7. Длительность процедуры устного информирования не должна превышать 15 минут;

3.3.8. Длительность ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

3.4. Предоставление информационных материалов в форме устного информирования по телефону

3.4.1. Основанием для устного  информирования по телефону  является личное обращение  по телефону  получателя услуги;

3.4.2. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы комитета и образовательных учреждений;

3.4.3. При ответе на телефонные звонки работник, принявший звонок, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения, после чего предоставить интересующую получателя информацию;

3.4.4. При ответе на телефонные звонки работник должен соблюдать правила этикета при общении по телефону,  корректно и внимательно относиться к   получателям, не нарушать их прав и законных интересов;

3.4.5. Если для подготовки ответа требуется некоторое время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени (по истечении 30 минут), а также возможность ответного звонка руководителя, специалиста, ответственного за информирование, заявителю по указанному им телефону  для разъяснения;

3.4.6.  Длительность процедуры устного информирования по телефону  не должна превышать 15 минут.

3.5. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования

3.5.1. Основанием для письменного  информирования является  обращение получателя муниципальной   услуги  лично, по телефону, по почте;

3.5.2. Письменное информирование при обращении получателя муниципальной услуги  осуществляется путем почтовых отправлений в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения получателя  за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении получателя;

3.5.3. Публичное письменное  информирование  осуществляется путем размещения информационных материалов в средствах массовой информации, на   Интернет -  сайте.

3.6. Предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки

3.6.1. Основанием для  информирования посредством электронной рассылки  является  обращение получателя муниципальной   услуги по почте, по электронной почте;

3.6.2. Ответственный работник осуществляет просмотр электронной почты не менее двух раз в день, производя сортировку, сохранение и регистрацию электронных сообщений;

3.6.3. Административная процедура предоставления информационных материалов посредством электронной рассылки предполагает направление  получателю муниципальной услуги  информационных и рекламных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки в течение 10 дней;

3.6.4. Ответственность за качество рассылаемых электронной почтой материалов возлагается на секретаря и   исполнителей.

3.7. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайта

3.7.1. Приказом руководителя  назначается ответственный  за ведения сайта; 

3.7.2. Специалисты комитета, работники образовательного учреждения предоставляют информационные, рекламные материалы в цифровой форме  (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg )  либо на бумажном носителе для дальнейшего размещения на сайте;

3.7.3. Ответственный за ведение сайта размещает информационные материалы, нормативные правовые, организационно-распорядительные и методические документы на сайте;

 3.7.4. Материалы, размещенные на сайте, обновляются и пополняются по мере необходимости, но не реже  двух раз в месяц.

3.8. Предоставление информационных материалов в средствах массовой информации

3.8.1. Основанием для размещения информационных материалов в средствах массовой информации являются нормативные акты, регламентирующие услугу.

3.8.2. Ответственные лица готовят и предоставляют информационные, рекламные материалы в форме текстов на бумажном носителе и в электронном виде;

3.8.3. Информационные материалы, наиболее значимые тексты нормативно – правовых и организационно-методических документов могут быть опубликованы:

   в издаваемых  и распространяемых на территории Батецкого района периодических изданиях,

 в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий.

3.9. Выдача уведомления об отказе

 Основания  для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги могут  возникнуть в случае: изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения; если у образовательного учреждения отсутствует лицензия на реализацию  той или иной образовательной программы;  сроки действия лицензии  на реализацию  той или иной муниципальной услуги истекли.

 Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги может проходить при непосредственном приеме заявителя руководителем образовательного учреждения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  10 минут. Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть вручено заявителю путем почтового  отправления по адресу фактического проживания получателя.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего  административного регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его заместителем;

4.2. Должностные лица несут ответственность:

 за выполнение административных процедур в соответствии с настоящим административным  регламентом;

 за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных настоящим  регламентом;

 за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги;

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего  административного регламента;

4.4.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его заместителем и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

4.5.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 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. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке;

5.2. Контроль за деятельностью образовательных учреждений осуществляет  комитет  образования Администрации муниципального района.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

 руководителя образовательного учреждения – председателю комитета  образования;

 заместителей руководителя образовательного учреждения - руководителю образовательного учреждения;

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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 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 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 учрежден
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
	
	
	
	
	

	1.
	Комитет образования Администрации Батецкого муниципального района
	Комитет образования
	ooabr@novgorod.net
	88166122109
	Самосват Жанна Иосифовна
	88166122111
	Гаврилова 

Ольга 

Анатольевна

	2.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п. Батецкий Батецкого района Новгородской области 
	МАОУСОШ

 п. Батецкий
	AVN22062@yandex.ru
	88166122395
	Владимирова Татьяна Владимировна
	88166122395
	Гребнева 

Елена

 Викторовна

	3.
	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

	4.
	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

	5.
	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
	
	

	6
	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

	7.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1
	МАДОУ детский сад 
№ 1 п.Батецкий
	anna_madou@mail.ru
	88166122393
	Дмитриева Анна Михайловна
	
	

	8.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2
	МАДОУ детский сад   № 2  . Городня
	anjela.resnick@yandex.ru
	88166128252
	Резник

Анджела

Анатольевна
	
	

	9.
	Муниципальное автономное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3
	МАДОУ детский сад  № 3 д. Новое Овсино
	madou_ovsino@mail.ru
	88166127217
	Голенковская

Наталья

Михайловна
	
	

	10
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №4
	МАДОУ детский сад    № 4 д. Мойка
	lhromenko@mail.ru
	88166124479
	Хроменко Людмила Леонидовна
	
	

	11
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №6
	МАДОУ детский сад  
№ 6 д. Вольная Горка
	V.gorka@mail.ru
	88166123313
	Иванова Людмила Гурьевна
	
	

	12
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества»


	МАОУДОД «Центр детского творчества»
	
	88166122075
	Шилина 

Юлия Сергеевна
	
	


Приложение 2
                                               Форма заявления

Руководителю___________________________

(наименование органа, предоставляющего 

              муниципальную услугу,
 от____________________________________

                                                                                                                                                              (Ф.И.О. родителя)

                                                                                                                                                   ___________________________________
                                                                                                                ( почтовый адрес)

                                                                                                                                                    ____________________________________

                                                                                                                     (телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу представить информацию  (указать о чем)

об  образовательных программах, об учебных планах ____ класса;

о расписании занятий ____ класса;

годовом календарном учебном графике;о программах учебного курса ____ класса;

программах  факультативных курсов__________________________________________________________________

о программах по предметам (указать дисциплины)______________________________________________________

иное_____________________________________________________________________________________________

Информацию прошу представить в виде ____________(по почте, по электронной почте, через Интернет-сайт и др.)

Число

Подпись
Приложение 4
ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________ (наименование органа)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного  одразделения органа)

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 ___________(наименование органа) 

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,                                                  (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
________________________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 29.02.2012  № 162

Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и  прием документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство»

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» и постановлением Администрации 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 «Предоставление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и прием документов  от лиц, желающих установить опеку, попечительство».

2.Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на  комитет образования Администрации муниципального района.

3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Горшкову С. В., заместителя Главы Администрации муниципального района по социальной политике. 

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

Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и  прием документов  от лиц, желающих установить опеку, попечительство»

1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента:

предметом регулирования административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги (далее - административный регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом образования Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по предоставлению гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и приему  документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство  (далее муниципальная услуга). Административный регламент  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности, определения сроков, последовательности действий при предоставлении данной  муниципальной услуги.
1.2.Описание заявителей муниципальной услуги:

Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации и желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, принять под опеку (попечительство) или приемные семьи. 
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1.Место нахождения 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 предоставления 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;

1.3.1.1. Государственное областное бюджетное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, центр психолого-медико-социального сопровождения № 9 (далее Центр) расположен по адресу: 173517, Новгородская область, Новгородский район, д. Ермолино, д. 33 «б»; 

График (режим) работы Центра:

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; 

телефон директора Центра: 8 (816-2) 747-540;

1.3.3.  Адрес интернет-сайта Администрации муниципального района: admin@batetsky.ru;

адрес электронной почты комитета: ooabr@novgorod.net
адрес электронной почты Центра: pmssnovraion@yandex.ru.

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 информационном стенде 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.

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:  
представление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и прием документов от лиц, желающих установить опеку, попечительство над несовершеннолетними.

2.2.  Наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет комитет  образования Администрации  Батецкого муниципального района (далее комитет) и Государственное областное бюджетное образовательное учреждение для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, центр психолого-медико-социального сопровождения № 9 (в части проведения консультаций и обучения (подготовки) лиц, желающих взять ребенка в семью). 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет главный  специалист по опеке и попечительству комитета (далее - специалист) и специалисты центра психолого-медико-социального сопровождения № 9.

2.2.2.В процессе предоставления муниципальной услуги комитет взаимодействует с:

Государственным учреждением - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в РФ в г. Великий Новгород (межрайонное);

отделением полиции по Батецкому району МО МВД России "Новгородский" (межмуниципальный отдел);

Представительством Управления "Роспотребнадзора по Новгородской области" в Батецком районе.

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:

заключение о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем, как основание для постановки на учет в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, либо отрицательное заключение и обоснованный в нем отказ в постановке на учет в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители;

акт о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя);

акт о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя), исполняющего обязанности возмездно, договор об осуществлении опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетнего подопечного на возмездных условиях, в том числе договор о приемной семье;

 установление усыновления (удочерения).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Заявление гражданина, выразившего желание взять ребенка на семейные формы воспитания, принимается специалистами  в день представления полного пакета документов, предусмотренного пунктом  2.6.2.   настоящего регламента;

2.4.2. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), проводится специалистом комитета в течение 7 дней со дня подачи гражданином, выразившим желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6.2. настоящего  административного регламента;

2.4.3. Акт обследования оформляется в течение 3-х дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), подписывается проводившим проверку специалистом по опеке и попечительству и утверждается председателем комитета образования.

Акт обследования оформляется в 2-х экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), в течение 3-х дней со дня утверждения акта, второй хранится в комитете образования (Приложение № 3 к  административному регламенту);

2.4.4. Комитет образования в течение 15 дней со дня представления заявителем полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6.2. настоящего  административного регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о назначении опекуна (о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем), которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать усыновителем, опекуном (попечителем), либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть усыновителем, опекуном) попечителем), с указанием причин отказа; 

2.4.5. Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) направляется (вручается) специалистом комитета заявителю в течение 3-х дней со дня его подписания. 

Вместе с актом об отказе в назначении опекуна или заключением о невозможности гражданина быть усыновителем опекуном (попечителем) заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок их обжалования;

 2.4.6. Договор об осуществлении опеки  или попечительства в отношении несовершеннолетнего подопечного на возмездных условиях, в том числе договор о приемной семье, заключается по месту жительства подопечного и опекуна в течение 10 дней со дня принятия Администрацией  муниципального района  решения о назначении опекуна (попечителя), исполняющего свои обязанности возмездно;

2.4.7. Комитет образования на основании заключения о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) в течение 3-х дней со дня его подписания вносит сведения о таком гражданине в журнал учета кандидатов в усыновители, опекуны (попечители) граждан Российской Федерации. 

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

Конституцией Российской Федерации; 

Семейным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 16 апреля 2001 года  № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;
          Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая      2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 года №275 «Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления  контроля за условиями их жизни и воспитания  в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на  учёт консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 года № 217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием»;

областным законом от 06.05.2005  № 468-ОЗ «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа»;

областным законом от 13.05.2008 № 300-ОЗ «О Порядке выплаты денежных средств на детей, находящихся под опекой (попечительством)»;

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

2.6.1. Основанием для рассмотрения комитетом образования вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя;  

2.6.2. Документы, которые заявитель должен предоставить в комитет самостоятельно:

а) заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных, установленных семейным законодательством Российской Федерации формах (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту); 

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения); 
помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

г) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, установленном Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

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

е) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном; 

ж) автобиография (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

з) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

2.6.2.1.Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

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

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

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

Указанные документы заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

2.6.2.2.Документы, которые включены в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и подлежат предоставлению заявителем:

а) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном;

2.6.3.Документы, предусмотренные пунктами  «б», «в» пп. 2.6.2. и «а», «в» пп. 2.6.2.1. действительны в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный пунктом «г» пп. 2.6.2., в течение 3-х месяцев со дня его выдачи;

2.6.4. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 175000, Новгородская область, п. Батецкий,  ул. Советская, д.39 «а», кааб. 34, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.1. настоящего Административного регламента.

2.6.5.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;

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.Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, предоставляются 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-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 на предоставление в электронном виде).

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

Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:

2.7.1. Предоставления заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.2  настоящего регламента;

2.7.2. Неправильного оформления документов, отсутствие в них необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений;

2.7.3. При наличии в документах, представленных гражданином, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2.7.4. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо направляет уведомление об отказе в приеме документов. Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа и способы их устранения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении услуги отказывается:

лицам, признанным судом недееспособными или  ограниченно дееспособными;

супругам, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

лицам, лишенным родительских прав или ограниченным в родительских правах;

лицам, отстраненным от  обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на него законом;

бывшим усыновителям, если усыновление отменено судом по их вине;

лицам, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права;

лицам, которые на момент установления усыновления не имеют дохода, обеспечивающего ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого  проживают заявители;

лицам, не имеющим постоянного места жительства;

лицам, имеющим судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

лицам, проживающим в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и нормам;

лицам, не состоящим между собой в браке, при намерении совместно усыновить одного и того же ребенка;

2.8.2. В предоставлении услуги может быть отказано при изменении обстоятельств, которые предоставляли гражданину возможность  принять ребенка на семейные формы воспитания. 

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;

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

3.1. Для получения муниципальной услуги необходимо обратиться в органы опеки  по месту жительства. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

выдачу гражданам Российской Федерации заключения о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями;

содействие в подборе ребенка;

подготовку документов об устройстве ребенка в семью (на семейные формы воспитания);

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

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

Государственным учреждением - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в РФ в г. Великий Новгород (межрайонное);

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;

отделением полиции по Батецкому району МО МВД России "Новгородский" (межмуниципальный отдел);

Представительством Управления "Роспотребнадзора по Новгородской области" в Батецком районе;

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

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

3.1.1.2.Межведомственное взаимодействие осуществляется между комитетом и Государственным учреждением - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в РФ в г. Великий Новгород (межрайонное), отделением полиции по Батецкому району МО МВД России "Новгородский" (межмуниципальный отдел) и представительством Управления "Роспотребнадзора по Новгородской области" в Батецком районе (далее уполномоченные органы);

3.1.1.3.Межведомственное взаимодействие осуществляется 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 уполномоченных органов, в автоматизированном режиме.

3.1.1.4.Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в Приложении № 4 настоящего административного регламента.

3.1.1.5.Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом  комитета запросов в  уполномоченные органы, и получение от них документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги.

3.1.1.6.Запроса при организации межведомственного взаимодействия оформляется в течение 1-ого рабочего дня с момента обращения заявителя;

3.1.1.7.Уполномоченные органы, предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней;

3.1.1.8.Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2. Выдача гражданам Российской Федерации заключения о возможности быть  усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями 

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление с просьбой дать заключение о возможности быть кандидатами в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители;

3.2.2. Лицо, желающее взять ребенка (детей) на воспитание в семью, должно предъявить паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации,  иной документ удостоверяющий личность;

3.2.3. Специалист по опеке и попечительству дает разъяснения гражданам Российской Федерации по вопросам, связанным с усыновлением, назначением опеки (попечительства), заключением договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью;

3.2.4. Для подготовки заключения о возможности быть усыновителями, опекунами (попечителями), приемными родителями,  специалист составляет акт по результатам обследования условий жизни лиц, желающих взять ребенка (детей), на воспитание в семью;

3.2.5. На основании заявления и приложенных к нему документов, а также  акта обследования условий жизни лиц, желающих взять ребенка (детей), на воспитание в семью, специалист по опеке и попечительству комитета в течение 15 рабочих дней со дня подачи гражданами заявления готовит заключение об их возможности быть кандидатами в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители (Приложение №5 к  настоящему административному регламенту). 

Отрицательное заключение и основанный на нем отказ в постановке граждан на учет  в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители специалист доводит до сведения заявителя в 5-дневный срок с даты подписания.

Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования  решения; 

3.2.6. После постановки граждан на учет в качестве кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители специалист комитета представляет информацию о ребенке (детях), который может (могут) быть передан(ы) в семью, и выдает направление для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей);

3.2.7. Кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители имеют право:

получить подробную информацию о ребенке (детях) и сведения о наличии у него (них) родственников;

обратиться в медицинское учреждение для проведения независимого медицинского освидетельствования ребенка (детей), передаваемого(ых) на воспитание в семью, с участием представителя учреждения, в котором находится(ятся) ребенок (дети), в установленном порядке;

3.2.8. Кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители обязаны лично:

познакомиться с ребенком (детьми) и установить с ним (ними) контакт;

ознакомиться с документами усыновляемого(ых) ребенка (детей);

подтвердить в письменной форме факт ознакомления с медицинским заключением о состоянии здоровья ребенка;

3.2.9. Если кандидаты в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители не смогли подобрать для принятия в семью ребенка (детей) по месту своего жительства, они могут обратиться за получением сведений о ребенке (детях), подлежащем (их) передаче на воспитание в семью, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей; 

3.3. Содействие в подборе ребенка

3.3.1. Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, обращаются лично в комитет, предъявляют паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, и представляют:

заявление об оказании содействия в подборе ребенка по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

заполненную анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, по форме согласно Приложению № 6 к настоящему административному регламенту (далее анкета гражданина);

заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем;

3.4. Ознакомление заявителя  со сведениями о детях, подлежащих передаче на воспитание в семью, выдача заявителю направления для посещения ребенка (детей):

3.4.1. Специалист комитета в 10-дневный срок со дня получения заявления и документов от гражданина Российской Федерации, указанных в пункте 3.3.1  настоящего административного регламента, рассматривает  их по существу и представляет гражданину информацию о детях, оставшихся без попечения родителей, соответствующих его пожеланиям, либо возвращает гражданину документы с указанием письменно причин отказа в представлении запрашиваемой им информации о ребенке, оставшемся без попечения родителей; 

3.4.2. В случае, если предложенные заявителю сведения о ребенке (детях) не отвечают его пожеланиям, заявитель подает заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем (их) передаче на воспитание в семью, с просьбой продолжить поиск ему ребенка (детей) или с отказом от поиска ребенка (детей) по форме согласно Приложению № 7 к настоящему административному регламенту;

3.4.3. Специалист комитета письменно уведомляет заявителя (по мере поступления) о поступлении новых сведений о детях, оставшихся без попечения родителей и нуждающихся в устройстве в семью, которые соответствуют пожеланиям гражданина.

 Заявитель в 15-дневный срок со дня получения такого уведомления может ознакомиться с новыми данными ребенка. Указанный срок может быть продлен, если заявитель в 15-дневный срок со дня получения уведомления проинформирует отдел опеки и попечительства об основаниях, препятствующих ему ознакомиться с новыми данными ребенка (болезнь, служебная командировка и др.)

 Если заявитель, дважды получив уведомление о результатах поиска ребенка, оставшегося без попечения родителей, не явился для ознакомления с новыми анкетами ребенка, поиск ребенка, оставшегося без попечения родителей, для данного гражданина приостанавливается и может быть возобновлен на основании письменного заявления заявителя;

3.4.4. При выборе заявителем ребенка, оставшегося без попечения родителей, отдел опеки и попечительства  выдает ему  лично направление на посещение этого ребенка (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту).

 Направление выдается на посещение одного ребенка и действительно в течение 10 дней со дня его выдачи. Срок действия направления может быть продлен при наличии оснований, препятствующих заявителю посетить ребенка в установленный срок (болезнь, служебная командировка и др.)

Направление подписывается председателем комитета образования или его заместителем и выдается на руки заявителю в 3-х экземплярах.

В случае желания заявителя принять на воспитание в семью двоих и более детей направление выдается на посещение количества детей, указанное в заявлении об оказании содействия в подборе ребенка (детей).

Сведения о ребенке (детях), оставшихся без попечения родителей, на посещение которого(ых) выдано направление одному заявителю, не могут быть одновременно сообщены другому заявителю.

По итогам знакомства с ребенком (детьми) заявитель указывает в направлении свое решение, которое заверяется подписью руководителя учреждения, в котором находится ребенок (дети), печатью учреждения и возвращает 1 экземпляр направления в отдел опеки и попечительства.

При отказе заявителя от приема на воспитание в свою семью предложенного(ых) ему ребенка (детей), он получает направление на посещение другого (их), выбранного(ых) им ребенка (детей);

3.4.5. Заявитель обязан в 10-дневный срок письменно проинформировать отдел опеки и попечительства:

о подаче им заявления в суд об установлении усыновления (удочерения) ребенка, заявления об установлении опеки (попечительства) и создании приемной  семьи;

о принятии им решения об отказе от поиска ребенка (детей).

3.5. Подготовка документов об устройстве ребенка в семью (на семейные формы воспитания)

3.5.1. В случае согласия на опекунство (попечительство) получателя муниципальной услуги, поставленного на учет в порядке, установленном разделом 3.2. настоящего регламента, и ребенка, старше 10 лет Администрацией муниципального района принимается решение об учреждении опеки в соответствии с установленным законодательством порядком.

При передаче ребенка под опеку (попечительство) специалист комитета руководствуется интересами ребенка.

Передача ребенка осуществляется с учетом его мнения.

Передача ребенка, достигшего 10 лет, осуществляется только с его согласия.

Дети, являющиеся родственниками, передаются в одну семью, за исключением случаев, когда они могут воспитываться вместе.

О принятом решении об установлении опеки (попечительства) получатель муниципальной услуги уведомляется территориальным органом в течение 3-х дней со дня его подписания;

3.5.2. В случае, если в интересах ребенка ему необходимо немедленно назначить опекуна или попечителя, Администрация муниципального района вправе принять акт о временном назначении опекуна или попечителя (акт о предварительных опеке или попечительстве). Принятие акта о предварительных опеке или попечительстве допускается при условии представления указанным лицом документа, удостоверяющего личность, а также  обследования органом опеки и попечительства условий его жизни;

3.5.3. На основании заявления гражданина об осуществлении опеки на возмездной основе Администрация муниципального района принимает решение о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, и заключает договор об осуществлении опеки в порядке, установленном  Правилами заключения  договора об осуществлении опеки или попечительства в отношении несовершеннолетнего подопечного, либо решение об отказе в назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, с указанием причин отказа.

Договор об осуществлении опеки на возмездной основе заключается  лично с опекуном по месту жительства подопечного и опекуна в течение 10 дней со дня принятия Администрацией муниципального района по месту жительства несовершеннолетнего гражданина решения о назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно.

В случае изменения места жительства подопечного договор расторгается, и органом опеки и попечительства по его новому месту жительства заключается новый договор;

3.5.4. В случае принятия положительного решения об установлении опеки, специалисты комитета организуют передачу ребенка из организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью получателя муниципальной  услуги, а также передачу имущества, принадлежащего подопечному, в соответствии с Правилами управления имуществом подопечных, установленными Федеральным законом от 24 апреля 2008 года  № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

3.5.5. Специалист комитета обязан ознакомить получателя  муниципальной  услуги с правами и обязанностями опекуна (попечителя), приемного родителя;

3.5.6. Лицам, принявшим детей на семейные формы воспитания, после передачи детей предоставляется бесплатная консультационная и (или) психологическая помощь. Не допускается ограничение числа таких консультаций или установление их периодичности для отдельных лиц;

3.5.7. Контроль за деятельностью опекунов (попечителей) осуществляется в порядке, установленном Правилами осуществления органами опеки и попечительства проверки условий жизни несовершеннолетних подопечных, соблюдения опекунами или попечителями прав и законных интересов несовершеннолетних подопечных, соблюдения опекунами или попечителями прав и законных  интересов несовершеннолетних подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами или попечителями прав и законных интересов несовершеннолетних подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами или попечителями требований  к осуществлению своих прав и исполнению обязанностей, Правилами создания приемной семьи и осуществления контроля за условиями жизни и воспитания ребенка в приемной семье;

3.6. Подготовка материалов по делам об усыновлении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и участие в судебных слушаниях по указанным делам:

3.6.1. В случае согласия на усыновление со стороны получателя муниципальной  услуги и ребенка старше 10 лет комитетом образования осуществляется  в соответствии с установленным законодательством порядком подготовка дела для передачи в суд. Не допускается оказывать давление со стороны организаций, оказывающих муниципальную услугу, и иных лиц на получателя муниципальной услуги и (или) на ребенка в отношении принимаемых ими решений;

3.6.2. Основанием для решения вопроса о возможности усыновления конкретного ребенка является заявление кандидатов в усыновители по результатам посещения ребенка (Приложение № 9 к административному регламенту) и исковое заявление с просьбой об установлении усыновления, которое подается в суд по месту нахождения ребенка;

3.6.3. Органы опеки  по месту жительства (нахождения) усыновляемого ребенка представляют в суд заключение об обоснованности усыновления и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка с указанием сведений о факте личного общения усыновителей (усыновителя) с усыновляемым ребенком, а также следующие документы на ребенка: 

свидетельство о рождении, гражданство;

справку о регистрации по месту жительства;

документы на родителей (решения суда, свидетельства о смерти, отказ матери для детей до года, справку органов ЗАГС (по форме № 25), свидетельство об установлении отцовства);

сведения о родственниках усыновляемого (с указанием даты рождения, даты и места смерти, места жительства, места работы, отказ от усыновления);

справку и характеристику с места учебы (при наличии);

выписку из истории развития ребенка, медицинский полис, медицинскую справку установленного образца;

письменное согласие ребенка на усыновление (с 10 лет);

3.6.4. Установление усыновления производится судом  по месту жительства (нахождения) усыновляемого ребенка по заявлению кандидатов в усыновители в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации;

3.6.5. Права и обязанности усыновителей и усыновленного ребенка возникают со дня вступления в силу решения суда;

3.6.6. В случае принятия положительного судебного решения об усыновлении специалист  комитета образования  организуют передачу ребенка из организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью получателя муниципальной  услуги;

3.6.7. Лицам, усыновившим детей, после передачи детей предоставляется бесплатная консультативная и (или) психологическая помощь. Не допускается ограничение числа таких консультаций или установление их периодичности для отдельных лиц;

3.6.8. Контроль за деятельностью усыновителей осуществляется в порядке, установленном действующим  законодательством. 
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 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.

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 специалиста 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 образования осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалиста   – председателю комитета;

председателя комитета  и его заместителя – Главе муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие 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 №  10 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 комитета образования проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета образования, указанным в пункте 2.1.2 настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве 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 (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 № 11 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  комитета, 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 1.3.2. к  настоящему 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

Форма 

В орган опеки и попечительства

                                                           от________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, либо принять детей, 
оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных, установленных семейным

законодательством Российской Федерации формах

Я, ___________________________________________________________________________________________​​​​

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Гражданство ____________ Документ, удостоверяющий личность: _____________________________________________________________________________________________     

(когда и кем выдан)

место жительства ______________________________________________________________________________

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания ______________________________________________________________________________

(адрес места фактического проживания)

 

прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

прошу передать мне под опеку (попечительство) 
___________________________________



     (фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),   число, месяц, год рождения)

прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе _________________

_______________________________________________________________________________

( фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей),  число, месяц, год рождения)

Материальные   возможности,  жилищные   условия,   состояние   здоровья   и характер   работы   позволяют   мне   взять   ребенка   (детей)  под  опеку (попечительство)  либо  принять  в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ________________________________________________

                                                  

   (указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе  информация о наличии документов об образовании, о профессиональной   деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны  или попечители и т.д.)

Я, _______________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении, и в представленных мною документах.                                   

  (подпись, дата)

Приложение № 2

Автобиография

(принципы и последовательность составления  автобиографии)

Автобиография - это   личное письменное изложение основных этапов жизни,   написанное  в  определенной  последовательности.   Автобиография пишется в произвольной форме от руки, на компьютере. Размер автобиографии -1-2 страницы печатного текста.

 Примерная последовательность написания автобиографии:
1. Фамилия, имя, отчество.
2. Дата и место рождения.
3. При желании можно указать национальность.
4. Место жительства в настоящее время.
5. Сведения об образовании: где и когда (дата поступления и окончания) учились. Наименования организаций, учебных учреждений необходимо писать полностью.
6. Место работы в настоящее время, занимаемая должность. Если вы желаете указать предыдущее  место  работы,  связанное  с  деятельностью, характеризующей Вас положительно, укажите это.
7. Семейное положение. Укажите сведения о муже (жене), детях и других ближайших родственниках (родителях, братьях, сестрах), их фамилии, имена, отчества, годы рождения, можно указать их место жительства.

8. Если Вы меняли фамилию, например, по причине заключения брака и др., укажите предыдущую фамилию, дату, основания изменения.
9. Дополнительные   сведения,   которые   Вы   хотите   указать   о   себе: дополнительное образование, опыт общения с детьми, особые интересы, увлечения.
10. Дата написания автобиографии ставится слева, подпись - справа под
текстом автобиографии.





       Приложение № 3
Акт обследования

условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина, либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством Российской Федерации  формах

Дата обследования_____________________________

Фамилия,   имя,  отчество, должность лица, проводившего обследование ___________________________________________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни  ___________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество", при наличии дата рождения)
 документ, удостоверяющий личность, когда и кем выдан, место жительства): _______________________

___________________________________________________________________________________________ 
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
место пребывания: ___________________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания и проведения , обследования)
Образование: _______________________________________________________________________________ 

Место пребывания: __________________________________________________________________________

Образование: _______________________________________________________________________________

Место работы с указанием адреса, должности ___________________________________________________  

Жилая площадь, на к
 (Фамилия, имя, отчество (при наличии)
Составляет  ______________ кв. м, состоит из  ______ комнат: 

Качество дома, брусовое строение, обложенное _____________________________________________                                               
Благоустройство  дома и жилой площади: в доме имеется: _____________________________

Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади: ___________________________________
Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр ___________________________

  На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и проживают фактически):

	фамилия, имя,

 отчество
	год рождения
	место работы должность или место учебы
	родственное отношение
	с какого времени проживает на данной площади

	 
	
	 
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина (характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т.д.)

___________________________________________________________________________________________________________________________

Личные  качества  гражданина   (особенности  характера,   общая культура, наличие опыта общения с детьми и т.д.) 

_______________________________________________________________________________________________________________________

Условия жизни гражданина, выразившего желание   принять  детей, оставшихся без попечения родителей, 

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств) 
Подпись лица, проводившего обследование

	 (Руководитель органа опеки и 

попечительства
	 (подпись)

	 (Ф.И.О.)



М.П.
Приложение № 5
Заключение

 органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства 

гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем

Ф.И.О. (полностью) ___________________________________________________________

Дата рождения: _______________________________________________________________
Ф.И.О. (полностью)  ___________________________________________________________
Дата рождения: _____________________________________________________________

Характеристика    семьи    (состав,    длительность    брака  (при  наличии  повторного  брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с   детьми,   взаимоотношения   между   членами   семьи,   наличие  близких родственников     и    их    отношение    к    усыновлению    (удочерению), характерологические  особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении)  ребенка  одним  из  супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).

  Профессиональная деятельность, образование 

Характеристика  состояния  здоровья  (общее  состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) 

Материальное   положение   (имущество,  размер  заработной платы, иные виды доходов,  соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью

Пожелания   граждан   по   кандидатуре   ребенка (пол, возраст, особенности характера,  внешности,  согласие  кандидатов  в  усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

Заключение о возможности/невозможности граждан  (Ф.И.О. заявителя(ей)

быть кандидатом (ами) в усыновители (опекуны, приемные родители): 

Председатель комитета образования:                    подпись              расшифровка
	Главный специалист по опеке и попечительству:

должность, Ф.И.О.     
	дата, подпись


МП             

Приложение № 6
Анкета гражданина, желающего принять ребенка  на воспитание 

в свою  семью

Раздел 1 (заполняется гражданином)

СВЕДЕНИЯ О ГРАЖДАНИНЕ

(на дату заполнения) ___________________________________________________________



 (фамилия, имя, отчество)

Пол ______ Дата рождения ______________________________________________________



 (число, месяц, год рождения)

Место рождения _______________________________________________________________


        (республика, край, область, населенный пункт)

Гражданство ______ Семейное положение _________________________________________

Место жительства и (или) место пребывания _______________________________________




 (с указанием почтового индекса)

_____________________________________________________________________________

Номер контактного телефона (факса)______________________________________________




 (с указанием междугороднего кода)

Документ, удостоверяющий личность _____________________________________________




 (вид документа)

Серия ______________ Номер ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________




(кем и когда выдан)

Заключение о возможности быть усыновителем, опекуном (попечителем), приемным родителем (заключение об условиях жизни и возможности быть усыновителем – для иностранных граждан) подготовлено:

__________________________________________________________________________________________





(наименование органа)

Дата ____________________ Номер ______________________________________________

Информация о ребенке (детях), которого гражданин желал бы усыновить, принять под опеку (попечительство),

в приемную семью (нужное подчеркнуть)

Пол ______ Возраст от ___________ до _______________ лет

Состояние здоровья ____________________________________________________________

Внешность: цвет глаз _____________________ цвет волос ___________________________

Иные пожелания ______________________________________________________________

Регионы, из которых гражданин желал бы принять ребенка на воспитание в свою семью__________________________________________________________________________________________________________________ «___» _________________ 20 _____ г.

подпись гражданина 

Раздел 2 (заполняется оператором государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей)

_____________________________________________________________________________

(наименование органа, выполняющего функции оператора государственного банка данных о детях)

________________________

(номер анкеты)

Фамилия, имя, отчество гражданина ______________________________________________

Место жительства и (или) место пребывания _______________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата постановки на учет ________________________________________________________



 (число, месяц, год)

Фамилия сотрудника регионального (федерального) банка данных о детях, документировавшего информацию о гражданине ___________________________________

Информация о направлениях в учреждения, выдаваемых гражданину для посещения выбранного им ребенка, и принятом им решении

Фамилия, имя, отчество ребенка__________________________________________________

Наименование учреждения______________________________________________________

Дата выдачи направления _______________________________________________________

Отметка о решении принять ребенка в семью или об отказе от такого решения с указанием причин отказа _____________________________________________________________________________

Информация о прекращении учета сведений о гражданине

Дата подачи документов в суд при усыновлении, в орган опеки и попечительства при оформлении опеки (попечительства), создании приемной семьи

«____» ____________ 20 _____ г.  № _________

(дата вынесения решения)

Причина прекращения учета сведений о гражданине ________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата прекращения учета ________________________________________________________
          Приложение № 7
Заявление об оказании содействия в подборе ребенка

Заявление

об оказании содействия в подборе ребенка

Я, фамилия, имя, отчество ____________________________________________________

Гражданство: ________________________ паспорт серия________ №_________________

(когда и кем выдан)___________________________________________________________

Адрес (фактический)__________________________________________________________

Прошу оказать содействие в подборе ребенка для

- оформления усыновления (удочерения),

- оформления опеки (попечительства),

- создания приемной семьи.

Пожелания по подбору ребенка

Возраст____________________________________________________________________,

Пол_______________________________________________________________________,

Цвет глаз__________________________________________________________________,

Цвет волос_________________________________________________________________,
иные пожелания (по состоянию здоровья, этническому происхождению ребенка и др.)

__________________________________________________________________________,

Субъекты Российской Федерации, в которые гражданин может выехать для подбора ребенка: _____________________________________________________________________

__________________ _______________(подпись, дата) 

Приложение 9

Заявление 

гражданина по результату посещения ребенка и принятом им решении  

	Утверждена приказом Минобрнауки РФ от 12.11.2008 № 347

Руководителю ТОСЗН

по___________________________

_____________ городу(району)
от __________________________

_____________________________

(Ф.И.О)


Заявление гражданина по результатам посещения ребенка и принятом им решении
Я (мы),_____                                                                                       


                                                (Ф.И.О.)
ознакомилась (лись) лично с ребенком                                                                   


(Ф.И.О. ребенка)
(направление                                                                                               


(наименование органа, выдавшего направление)
от  
 №
),

с его личным делом, медицинской картой,_________________________________________________


(какие сведения были предоставлены дополнительно)
В связи с


(указываются причины)
от оформления усыновления (удочерения), опеки (попечительства), создания приемной семьи отказываюсь (емся)
Согласна (ны) на оформление усыновления (удочерения), опеки (попечительства), создание приемной семьи
(подпись, дата)
Приложение 10

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
____________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                           Наименование ____________

                                                              (наименование структурного  подразделения ОМСУ)

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 11

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

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,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

______________________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 29.02.2012  № 163

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  
«О зачислении в образовательное учреждение» 

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 «О зачислении в образовательное учреждение».

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  Горшкову С.В., заместителя Главы Администрации муниципального района по социальной политике.  

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  «Зачисление в  образовательное учреждение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по зачислению в  образовательное учреждение (далее  административный регламент) устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой,  оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) исполнителями муниципальной услуги.

1.2. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, совершеннолетние граждане, обратившиеся в Администрацию Батецкого муниципального района, либо в организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - зачисление в  образовательное учреждение.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Исполнителями муниципальной услуги являются:

 комитет  образования Администрации муниципального района (далее комитет);

 муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории муниципального района (далее  образовательные учреждения) (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок комитета размещены на сайте:  http://www.batetsky.ru/scool/, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в Приложении 1 к настоящему административному регламенту, а также размещены на сайте комитета: http://www.batetsky.ru/scool/
Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в комитете осуществляется по адресу: 175000, Новгородская область, п. Батецкий, ул. Советская, д.39 А.

График работы комитета:

понедельник – пятница: 9.00 - 17.00; 
суббота, воскресенье:  выходной;

перерыв на обед:   13.00 - 14.00;

справочные телефоны комитета:

8(81661) 2-21-11, 2-21-09;

адрес электронной почты: ooabr@novgorod.net
Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги образовательными учреждениями осуществляется в дни приема руководителем (заместителем) учреждения, информация о которых размещается на официальном сайте образовательного учреждения (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту)  и на информационных стендах учреждения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

зачисление ребенка в образовательное учреждение
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги - три рабочих дня со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента. 

Для учащихся 1 и 10 классов муниципальная услуга может предоставляться в течение учебного года, предшествующего поступлению в образовательное учреждение;

Заявление подлежит обязательной регистрации в день  поступления в образовательное учреждение; 

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 представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие с предоставлением государственной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
 постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта 1997 года № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»
Уставом образовательного учреждения;

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

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

2.6.1. При личном обращении к исполнителям муниципальной услуги заявитель должен предъявить документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия представителя;

2.6.2.Основанием для рассмотрения  вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное обращение (заявление) заявителя.

 Для зачисления в общеобразовательное учреждение заявителем представляются следующие документы:

заявление (Приложение №2 к настоящему административному регламенту), в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства, и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги;

 личное дело (кроме поступающих в 1-е классы);

 аттестат об основном общем образовании (для обучающихся 10 - 11 классов);

 медицинскую карту (для поступающих в первый класс - медицинскую карту ребенка установленной формы);

 копию свидетельства о рождении (для поступающих в первый класс, а по достижении 14 лет- копию паспорта);

 ведомость об успеваемости по четвертям текущего учебного года и ведомость о текущей успеваемости в незаконченной четверти, заверенные печатью учреждения, из которого обучающийся выбыл (для обучающихся, прибывающих в течение учебного года).

 Для зачисления в образовательное учреждение дополнительного образования детей заявителем представляются следующие документы:

 заявление (Приложение №2 к настоящему административному регламенту), в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства, и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги;

 справка  о состоянии здоровья ребенка (при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристические, хореографические объединения).

Копии свидетельства о рождении ребенка, паспорта представляются вместе с оригиналом. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

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

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

Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется в  одном  экземпляре  и подписывается заявителем;

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

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

2.7.1. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.7.2. Представление неполного пакета документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Отсутствие свободных мест в образовательном учреждении;

2.8.2. Несоответствие возраста ребенка требованиям образовательной программы;

2.8.3. Наличие противопоказаний по состоянию здоровья.

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 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 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. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.12. 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 муниципальной 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. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Оценка качества оказания муниципальной услуги осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

 о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

 о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

 о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

 о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.14. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. 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;

2.14.2. 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 выдачи документов;

 срокам предоставления муниципальной услуги;

 порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

 прием и регистрацию документов;

 рассмотрение заявления и представленных документов;

 издание  приказа о зачислении в учреждение или выдача уведомления  об отказе в зачислении;

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 2.6.2. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в образовательное учреждение; 

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Работник образовательного учреждения, 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 образовательного учреждения;

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Работник  образовательного учреждения, 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 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  40 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридического лица не должен превышать  40 минут.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов

3.3.1. Основанием для начала действия является   заявление физического или юридического лица. 

Руководитель учреждения рассматривает представленные документы на соответствие требованиям пункта 2.6. административного регламента.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать двух часов.

3.4. Издание  приказа о зачислении в учреждение или выдача уведомления  об отказе в зачислении

Руководитель учреждения в день поступления  заявления издает приказ о зачислении учащегося.

Делопроизводитель заносит данные учащегося в алфавитную книгу;

присваивается порядковый номер учащегося, который заносится на первую страницу  личного дела учащегося;

Классный руководитель  делает соответствующие записи в классном журнале.

В случае несоответствия  документов требованиям пункта 2.6. настоящего административного регламента  и по основаниям, указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента, руководитель учреждения готовит   уведомление об отказе приема ребенка в школу.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать  двух часов.

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 работниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется  руководителем учреждения;

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

4.2.1. Работник, ответственный за  делопроизводство, несет персональную ответственность за:

достоверность представленных документов;

за сохранность полученных документов;

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

Периодичность осуществления текущего контроля -2 раза в год;
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется 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. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

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 бездействие  руководителя учреждения в комитет образования или в судебном порядке; работников  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 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 учрежден
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
	
	
	
	
	

	1.
	Комитет образования Администрации Батецкого муниципального района
	Комитет образования
	ooabr@novgorod.net
	88166122109
	Самосват Жанна Иосифовна
	88166122111
	Гаврилова 

Ольга 

Анатольевна

	2.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п. Батецкий Батецкого района Новгородской области 
	МАОУСОШ

 п. Батецкий
	AVN22062@yandex.ru
	88166122395
	Владимирова Татьяна Владимировна
	88166122395
	Гребнева 

Елена

 Викторовна

	3.
	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

	4.
	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

	5.
	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
	
	

	6
	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

	7.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1
	МАДОУ детский сад 
№ 1 п.Батецкий
	anna_madou@mail.ru
	88166122393
	Дмитриева Анна Михайловна
	
	

	8.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2
	МАДОУ детский сад   № 2  . Городня
	anjela.resnick@yandex.ru
	88166128252
	Резник

Анджела

Анатольевна
	
	

	9.
	Муниципальное автономное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3
	МАДОУ детский сад  № 3 д. Новое Овсино
	madou_ovsino@mail.ru
	88166127217
	Голенковская

Наталья

Михайловна
	
	

	10
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №4
	МАДОУ детский сад    № 4 д. Мойка
	lhromenko@mail.ru
	88166124479
	Хроменко Людмила Леонидовна
	
	

	11
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №6
	МАДОУ детский сад  
№ 6 д. Вольная Горка
	V.gorka@mail.ru
	88166123313
	Иванова Людмила Гурьевна
	
	

	12
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества»


	МАОУДОД «Центр детского творчества»
	
	88166122075
	Шилина 

Юлия Сергеевна
	
	


                                              Приложение № 2    
Форма заявления на зачисление в общеобразовательное учреждение в 1-й класс

Директору __________________________

____________________________________

                                                                                                                                                                       «__» _________ 201_г







                              родителя (Ф.И.О. заявителя)__________


                                                                                                                                                  проживающего по адресу:__________



                                                                                                                           дом.тел._________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.___________________________

_______________________в 1-й  класс  Вашей школы 

   ________________






 (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________________

Место работы, должность, раб.тел._________________________________________________

Приложение:

1.Копия свидетельства о рождении ребенка;

2.Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3.Справка о месте проживания ребенка.

С Уставом  _________________________________________________________________________________,
наименование школы

 ____________________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________      


   «__»____________201___ г.




Форма заявления на зачисление в общеобразовательное учреждение во 2-11-й класс
                                                                                                               Директору __________________________

                                                                                                                                        «__» _________ 201_г




                                                                                                                                          проживающего по адресу:________________







дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О._________________________________________________________________
___________________________________________________________в «____» класс  Вашей школы

Окончил (а) ______ классов школы _________________________________________________________________________

 Изучал (а) ________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)__________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)__________________________________________________________________

Приложение:

1. Справка  о состоянии здоровья ребенка.

2. Справка о месте проживания ребенка.

Для приема в 10-й класс: аттестат об основном общем образовании

Для приема в течение учебного года: ведомость текущих отметок, личное дело обучающегося. 

С Уставом  ______________________________________________________________________, 

наименование школы

 _________________________________________________________________  , ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель

Подпись _______________




 «__»____________201_ г.




Форма заявления на зачисление в образовательное учреждение

дополнительного образования детей

                                                                                                                                            Директору __________________________

                                                                                                                                            «__» _________ 201_г







родителя (Ф.И.О. заявителя)______________



                                                                                            проживающего по адресу:________________

                                                                                                                                           дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего сына (мою дочь) _________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество  ребенка)

ученика (цу)__________________________________________________________________________________________________
проживающего(ую)_____________________________________________________________________________________________
в учебное объединение_________________________________________________________________________________________

                                                      (название объединения)
Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)______________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб.тел.)______________________________________________________________________

Приложение:

Справка  о состоянии здоровья ребенка (при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристические, хореографические объединения.

С Уставом  __________________________________________________________________________________________________, 

наименование учреждения

 ___________________________________________________________________, ознакомлен (а)

указать иные документы, с которыми ознакомлен родитель:

Подпись _______________




 «__»____________201_ г.




Приложение № 4

ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование органа)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ________________________________________________

*  Ф.И.О. физического     лица________________________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _________________________________________________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: ________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: __________________________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):

______________________________________________________________________________________________-_________________

(наименование  образовательного учреждения или должность, ФИО должностного лица образовательного учреждения)

* 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 ___________(наименование органа) _______________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА 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 руководствовалось  образовательное учреждение или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым образовательное учреждение или должностное лицо не применили 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,                                                  подпись)                   (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

____________________________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  29.02.2012    № 164

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего(полного) общего образования, а также дополнительного образования в  общеобразовательных учреждениях Батецкого муниципального 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 16.05.2011 №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. твердить прилагаемый Административный регламент  по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в  общеобразовательных учреждениях Батецкого муниципального района (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 21.10.2010 № 608 «  Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной функции комитета образования Администрации Батецкого муниципального района «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего(полного) общего образования, а также дополнительного образования в  общеобразовательных учреждениях Батецкого муниципального района».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на  Горшкову С.В., заместителя Главы Администрации муниципального района по социальным вопросам.  

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 
«Предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях 

Батецкого муниципального района (в новой редакции).

I.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Батецкого муниципального района (далее  административный регламент) устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателями муниципальной услуги.
1.2. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимается физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Батецкого муниципального района, либо в организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок комитета размещены на сайте: http://www.batetsky.ru/scool/, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в Приложении 1 к настоящему административному регламенту, а также размещены на сайте комитета: http://www.batetsky.ru/scool/
Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в комитете осуществляется по адресу: 175000, Новгородская область, п. Батецкий, ул. Советская, д.39 А.

График работы комитета :

понедельник – пятница: с 9.00 до 17.00; 

суббота, воскресенье: выходной;

перерыв на обед:  с 13.00 до 14.00;

Справочные телефоны комитета:

8(81661) 2-21-11, 2-21-09;

адрес электронной почты: ooabr@novgorod.net .

Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги образовательными учреждениями осуществляется в дни приема руководителем (заместителем) учреждения, информация о которых размещается на официальном сайте образовательного учреждения (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту) и на информационных стендах учреждения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях Батецкого муниципального района( в новой редакции). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Исполнителями муниципальной услуги являются:

 комитет  образования Администрации муниципального района (далее комитет);

 муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории муниципального района (далее  образовательные учреждения) (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях муниципального района.

2.4. 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.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением 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:

Конвенцией о правах ребенка;  

Конституцией Российской Федерации;  

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

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

Федеральным законом  от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Федеральным законом  от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка  в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения  об общеобразовательном учреждении»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 марта 1997 года № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 9 сентября 1996 № 1058 «О внесении изменений и дополнений в Типовое положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997 года № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного  возраста»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта   1995 года №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

и 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. 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:

 запрос;

 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.

2.7. 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 отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В письменном запросе не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2.8.2. 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;

2.8.3. 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;

2.8.4. 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;

2.8.5. 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;

2.8.6. Предоставление неполного пакета документов, наличие в представленных документах либо материалах исправлений, неполной информации.

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 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 услуги 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. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.

2.12. 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. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

 о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

 о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

 о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

 о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.14. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. 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;

2.14.2. 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 выдачи документов;

 срокам предоставления муниципальной услуги;

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

III. 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;

предоставление информации заявителям об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях муниципального района;

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 и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, направленных заявителем в адрес комитета или образовательного учреждения; 

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Работник комитета или образовательного учреждения, 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;

 дату и номер исходящего документа заявителя.

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

В день поступления документов работник комитета или образовательного учреждения, ответственный за делопроизводство, все документы передаёт руководителю комитета или образовательного учреждения;

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Работник  комитета или образовательного учреждения, ответственный за делопроизводство:

 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;
 передаёт  директору школы  все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется работником  в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов не должен превышать  10 минут.

3.2.Представление информации заявителям об организации общедоступного и бесплатного дошкольного,  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях муниципального района 

3.2.1. Подготовка ответа в устном или письменном виде по представлению информации:

о сети образовательных учреждений муниципального района;

о правилах приёма в образовательные учреждения муниципального района;

об образовательных программах, реализуемых в образовательных учреждениях муниципального района;

о наличии свободных мест в образовательных учреждениях;

3.2.2. Информирование граждан организуется следующим образом: 

индивидуальное информирование; 

 публичное информирование.   






Информирование проводится в форме:

устного информирования;   







письменного информирования;

размещения информации на сайте;   







3.2.3. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками комитета по образованию при обращении граждан за информацией:

 при личном обращении;

по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более      15 минут.  

   



В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  комитета  образования, указанным в п.п. 2.2. настоящего административного регламента; 

3.2.4. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  комитет   образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        




Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения;            


3.2.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).        




Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном  Интернет -  сайте  комитета  образования.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник комитета  образования, принявшего звонок, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название комитета.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора. 

IV.  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 председателем комитета;

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;

4.3. Специалист, ответственный за консультирование  и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования;

4.4. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и контролю  за соблюдением требований к составу документов;

4.5. Контроль за правильностью применения норм, предусмотренных в нормативно-правовых актах Российской Федерации, Новгородской области, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, принятием решений специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляет председатель комитета или его  заместитель  в форме регулярных проверок. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение;

4.6. 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;

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

4.8. 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 индивидуальным правовым актом комитета  формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета, его заместитель, специалист по охране прав детства.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе  независимых  экспертов, юристов, психологов.

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 законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения 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  образования  осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалистов   – председателю комитета;

председателя комитета  и его заместителей – Главе администрации муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие 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 комитета по образованию   проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета по образованию, 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.

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 (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 лиц  комитета, 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 комитета по образованию;

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

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учрежден
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
	
	
	
	
	

	1.
	Комитет образования Администрации Батецкого муниципального района
	Комитет образования
	ooabr@novgorod.net
	88166122109
	Самосват Жанна Иосифовна
	88166122111
	Гаврилова 

Ольга 

Анатольевна

	2.
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п. Батецкий Батецкого района Новгородской области 
	МАОУСОШ

 п. Батецкий
	AVN22062@yandex.ru
	88166122395
	Владимирова Татьяна Владимировна
	88166122395
	Гребнева 

Елена

 Викторовна

	3.
	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

	4.
	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

	5.
	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
	
	

	6
	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

	7.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1
	МАДОУ детский сад 
№ 1 п.Батецкий
	anna_madou@mail.ru
	88166122393
	Дмитриева Анна Михайловна
	
	

	8.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 2
	МАДОУ детский сад   № 2  . Городня
	anjela.resnick@yandex.ru
	88166128252
	Резник

Анджела

Анатольевна
	
	

	9.
	Муниципальное автономное  дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3
	МАДОУ детский сад  № 3 д. Новое Овсино
	madou_ovsino@mail.ru
	88166127217
	Голенковская

Наталья

Михайловна
	
	

	10
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №4
	МАДОУ детский сад    № 4 д. Мойка
	lhromenko@mail.ru
	88166124479
	Хроменко Людмила Леонидовна
	
	

	11
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №6
	МАДОУ детский сад  
№ 6 д. Вольная Горка
	V.gorka@mail.ru
	88166123313
	Иванова Людмила Гурьевна
	
	

	12
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества»


	МАОУДОД «Центр детского творчества»
	
	88166122075
	Шилина 

Юлия Сергеевна
	
	


Приложение 

ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование органа)
___________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ________________________________________________

*  Ф.И.О. физического     лица________________________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _________________________________________________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: ________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: __________________________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):

______________________________________________________________________________________________-_________________

(наименование  образовательного учреждения или должность, ФИО должностного лица образовательного учреждения)

* 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 

	


ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ___________(наименование органа) __________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА 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 руководствовалось  образовательное учреждение или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым образовательное учреждение или должностное лицо не применили 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,                                                  подпись)                   (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
_____________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 01.03.2012 № 167/1  

О награждении Почетной грамотой Иванова В.Н.

В соответствии с Положением о Почетной грамоте Администрации Батецкого муниципального района, утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 18.01.2006 № 7, Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Наградить Почетной грамотой Администрации Батецкого муниципального района Иванова Владимира Николаевича, первого заместителя Главы администрации Батецкого муниципального района, за многолетнюю отличную службу и добросовестный труд в государственных и муниципальных органах власти и в связи с 50-летием со дня рождения.

2. Опубликовать постановление в муниципальной газете "Батецкий вестник". 

Заместитель Главы администрации         Г.А. Ефимов
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