АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.02.2012                                                                                    № 1

д. Большой Порек


О внесении изменений в постановление администрации Большепорекского сельского поселения от 26.09.2011 № 16 «Об утверждении  муниципальной адресной Программы "Развитие и поддержка  малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании Большепорекское  сельское поселение Кильмезского района Кировской области на 2011 - 2013 годы"

              В соответствии п.4 ч.3 ст.6, п. 3 ч.1 ст. 14, п.1 ч.5 ст.14, ч.6 ст.14, ч.3 ст.15, ч. 2 ст.16 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в  муниципальную адресную Программу «Развитие и поддержка  малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании Большепорекское  сельское поселение Кильмезского района Кировской области на 2011 - 2013 годы». Прилагается.

Глава администрации

Большепорекского сельского

поселения                                                                          Г.А. Шиляева

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Большепорекского сельского поселения

№ 1 от 03.02.2012


Изменения в  муниципальную адресную Программу «Развитие и поддержка  малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании Большепорекское  сельское поселение Кильмезского района Кировской области на 2011 - 2013 годы».

1. Раздел «Цели и принципы»: дополнить словами «обеспечение равного доступа субъектов малого и среднего предпринимательства к получению поддержки в соответствии с условиями ее предоставления, установленными федеральными программами развития малого и среднего предпринимательства, региональными программами развития малого и среднего предпринимательства и  муниципальными программами развития малого и среднего предпринимательства»

2. Раздел 3 п.3.1. дополнить словами «равный доступ субъектов малого и среднего предпринимательства, соответствующих критериям, предусмотренным федеральными программами развития малого и среднего предпринимательства, региональными программами развития малого и среднего предпринимательства, муниципальными программами развития субъектов малого и среднего предпринимательства, к участию в соответствующих программах».

3.Раздел 3 п.3.6 дополнить словами «В оказании поддержки должно быть отказано в случае, если: 1.не представлены документы, определенные соответствующими федеральными программами развития малого и среднего предпринимательства, региональными программами развития малого и среднего предпринимательства, муниципальными программами развития малого и среднего предпринимательства  или представлены недостоверные сведения и документы».

4.Раздел 3  дополнить пунктом 3.7 следующего содержания: 

«3.7. сроки рассмотрения предусмотренных частью 2 настоящей статьи обращений субъектов малого  и среднего предпринимательства за оказанием поддержки составляют 30(тридцать) дней. Каждый субъект малого и среднего предпринимательства должен быть проинформирован о решении, принятом по такому обращению, в течение пяти дней со дня его принятия»

5.Раздел 3 дополнить пунктом 3.8 следующего содержания:

«3.8. Требования к организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, устанавливаются в федеральных программах развития субъектов малого и среднего предпринимательства, региональных программах развития субъектов малого и среднего предпринимательства, муниципальных  программах развития субъектов малого и среднего предпринимательства»

6. Раздел 3  дополнить пунктом 3.9 следующего содержания:

«3.9. Условия и порядок оказания поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, устанавливаются федеральными программами развития малого и среднего предпринимательства, региональными программами развития малого и среднего предпринимательства и муниципальными программами развития малого и среднего предпринимательства».

АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08.02.2012 г.                                                                                            № 2

д. Большой Порек

О мерах по повышению ответственности муниципальных заказчиков администрации, муниципальных бюджетных учреждений Большепорекского сельского поселения при размещении  заказов и исполнении заключенных муниципальных контрактов (гражданско-правовых договоров)
В целях повышения ответственности муниципальных заказчиков администрации, муниципальных бюджетных учреждений Большепорекского сельского поселения на этапах подготовки размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Большепорекского сельского поселения (далее - муниципальный заказ), исполнения заключенных муниципальных контрактов (гражданско-правовых договоров) администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Считать приоритетными задачами администрации и муниципальных
бюджетных учреждений Большепорекского сельского поселения:
1.1.
Повышение ответственности за нарушения, связанные с организацией размещения, размещением муниципального заказа и исполнением заключенных муниципальных контрактов (гражданско-правовых договоров).
1.2.
Использование формы электронного аукциона при размещении
муниципального заказа.
2.
Муниципальным заказчикам, муниципальным бюджетным
учреждениям Большепорекского сельского поселения:
2.1.
Устанавливать в документации об аукционе (конкурсной
документации) требование обеспечения исполнения муниципального контракта во всех случаях, когда начальная (максимальная) цена муниципального контракта превышает 1 млн. рублей.
2.2.
Не позднее 20 дней с момента возникновения права требования
оплаты неустойки (штрафа, пени) от поставщика (исполнителя, подрядчика)
направлять поставщику (исполнителю, подрядчику) претензионное письмо с
требованием оплаты в течение 14 дней с момента получения претензионного
письма неустойки (штрафа, пени), рассчитанной в соответствии с положениями законодательства и условиями муниципального контракта (гражданско-правового договора).
2.2.1. При неоплате поставщиком (исполнителем, подрядчиком) неустойки (штрафа, пени) в течение 14 дней с момента истечения срока для оплаты неустойки (штрафа, пени), указанного в претензионном письме, направлять в суд исковое заявление с требованием оплаты неустойки (штрафа, пени), рассчитанной в соответствии с положениями законодательства и условиями муниципального контракта.

2.3. В случае если окончание срока действия или фактическое исполнение обязательств по контракту (гражданско-правовому договору) повлекло прекращение обязательств по нему, но при этом имеются основания требовать от поставщика (исполнителя, подрядчика) оплаты неустойки (штрафа, пени) за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по контракту:
2.3.1.
В течение 10 дней с момента окончания срока действия
(фактического исполнения обязательств) по контракту направлять поставщику (исполнителю, подрядчику) претензионное письмо с требованием оплаты в течение 14 дней с момента получения претензионного письма неустойки (штрафа, пени), рассчитанной в соответствии с требованиями законодательства и условиями муниципального контракта за весь период просрочки исполнения.
2.3.2.
При неоплате в установленный срок поставщиком (исполнителем, подрядчиком) неустойки (штрафа, пени) не позднее 14 дней с момента истечения срока для оплаты неустойки (штрафа, пени), указанного в
претензионном письме, направлять в суд исковое заявление с требованием об
оплате неустойки (штрафа, пени), рассчитанной в соответствии с требованиями законодательства и условиями муниципального контракта за весь период просрочки исполнения.
3.
Должностные лица администрации и муниципальных бюджетных
учреждений Большепорекского сельского поселения несут ответственность за несоблюдение требований, установленных настоящим постановлением и
иными правовыми актами администрации Большепорекского сельского
поселения в сфере организации размещения заказов, за неприменение мер
ответственности, установленных заключенными муниципальными контрактами (гражданско-правовыми договорами), к поставщикам, исполнителям, подрядчикам.
4.
Возложить на специалиста по финансам администрации
Большепорекского сельского поселения полномочия по осуществлению
контроля за исполнением муниципальных контрактов (гражданско-правовых
договоров).
5.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на
главу администрации Большепорекского сельского поселения Шиляеву Г.А.
6.
Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава администрации

Большепорекского 

сельского поселения                                                                      Г.А. Шиляева.
АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.02.2012                                                                                              №  3

д. Большой Порек

Об определении места размещения агитационных материалов по  выборам  Президента Российской Федерации 4 марта 2012 года

В соответствии части 4 статьи 50 Федерального закона от 10.01.2003 № 19-ФЗ «О выборах Президента Российской Федерации» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Определить место размещения агитационных материалов по выборам Президента Российской Федерации на информационном стенде Администрации Большепорекского сельского поселения который расположен на административном здании администрации по адресу д.Большой Порек ул. Центральная д.1.

2.  Обнародовать настоящее постановление путем вывешивания на информационном стенде администрации Большепорекского сельского поселения.

 3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Большепорекского

сельского поселения                                                          Г.А. Шиляева

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.02.2012                                                                                    №  4

д. Большой Порек

О внесении изменений в постановление администрации Большепорекского сельского поселения от 03.02.2012 № 1

Внести изменение в постановление Администрации Большепорекского сельского поселения от 03.02.2012 № 1 «О внесении изменений в постановление администрации Большепорекского сельского поселения от 26.09.2011 № 16 «Об утверждении  муниципальной адресной Программы "Развитие и поддержка  малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании Большепорекское  сельское поселение Кильмезского района Кировской области на 2011 - 2013 годы»:

1. Постановление дополнить пунктами 2 и 3 следующего содержания:

«2. Обнародовать настоящее постановление путем вывешивания на информационном стенде администрации Большепорекского сельского поселения.

«3.Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования)»

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения




           Г.А. Шиляева                                                                                                                                                                                                                                

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  16.02.2012                                                                                            №   5

д. Большой Порек

Об утверждении  перечня документов, необходимых 

для установления пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим

 должности муниципальной службы, порядка обращения

 за пенсией  и  ведения пенсионной документации 


На основании Законов Кировской области  от 01.12.2000 № 229-ЗО «О порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Кировской области»,  от 25.12.2009 № 479-ЗО «О внесении изменений в Закона Кировской области «О порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим муниципальные должности   муниципальной службы Кировской области»:


1. Утвердить перечень документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы. Прилагается. 


2.  Утвердить Порядок обращения за пенсией за выслугу лет. Прилагается. 


3. Утвердить Порядок   ведения пенсионной  документации. Прилагается.

4. Обнародовать настоящее постановление путем вывешивания на информационном стенде администрации Большепорекского сельского поселения.

 5. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

6. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения




           Г.А. Шиляева                                                                                                                                                                                                                                



	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Большепорекского сельского поселения от 16.02.2012 №  5


ПЕРЕЧЕНЬ

документов, необходимых для установления

 пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности

муниципальной службы


Пенсия  за выслугу лет назначается на основании письменного заявления лица о назначении пенсии за выслугу лет решением комиссии по назначению пенсии за выслугу лет (далее – комиссия).


К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия трудовой книжки и копии других документов, подтверждающих стаж муниципальной службы;

- справка органа, осуществляющего назначение и выплату трудовой пенсии по старости (инвалидности), о размере назначенной трудовой пенсии по старости (инвалидности);

- справка о размере среднемесячного заработка (среднемесячного денежного содержания) по   должности муниципальной службы;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, заявитель предъявляет лично.

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Большепорекского сельского поселения от 16.02.2012 №  5


ПОРЯДОК

обращения за пенсией за выслугу лет лиц, 

замещавших должности муниципальной службы 


1. Обращение за назначением пенсии за выслугу лет может осуществляться в любое время после возникновения права на пенсию.  


Кадровая служба органа местного самоуправления (администрация поселения) обязана зарегистрировать заявление в день его подачи и выдать  заявителю расписку о приеме документов. 


2. Кадровая служба в течение 20 рабочих дней со дня регистрации заявления:

- осуществляет  проверку документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет;

- готовит  проект решения комиссии и передает все необходимые документы в комиссию.


3. Комиссия в течение одного месяца рассматривает подготовленные и представленные кадровой службой документы и заявление о назначении пенсии за выслугу лет и принимает решение о назначении пенсии за выслугу лет и об отказе в назначении пенсии за выслугу лет. О принятом решении комиссия в пятидневный срок со дня его вынесения письменно уведомляет заявителя. 


4. В случае отказа в назначении пенсии за выслугу лет комиссия  возвращает кадровой службе документы и письменно сообщает об этом заявителю. 


5. Пенсия за выслугу лет назначается с  1-го числа месяца, в котором заявитель обратился за ней, но не ранее, чем со дня возникновения права на нее. 


6. Пенсия за выслугу лет выплачивается органом местного самоуправления ежемесячно. 


7. Пенсия за выслугу лет, установленная к трудовой пенсии по старости,  назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» либо досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации» назначается бессрочно. 


8. Пенсия за выслугу лет, установленная к трудовой пенсии по инвалидности, назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», назначается на срок, на который установлена трудовая пенсия по инвалидности».

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Большепорекского сельского поселения от 16.02.2012 №  5


ПОРЯДОК 

ведения пенсионной документации лиц, замещавших должности муниципальной службы


1. При получении документов, необходимых для установления  пенсии за выслугу лет, в кадровой службе производится их регистрация в журнале, о чем заявителю, представившему документы, выдается расписка.


2. После вынесения  комиссией решения по установлению пенсии за выслугу лет кадровая служба оформляет личное дело на каждого  получателя пенсии за выслугу лет. Личные дела хранятся в кадровой службе органа местного самоуправления.  


3. Личные дела получателей пенсии за выслугу лет, которым прекращена ее выплата, хранятся с соблюдением правил хранения архивных пенсионных дел.

АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.02.2012 г.                                                                                 №  6

д. Большой Порек

Об утверждении Положения о комиссии по установлению  и

выплате  пенсии  за    выслугу лет лицам, замещавшим

муниципальные должности муниципальной службы

В соответствии с законом Кировской области «О порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Кировской области» от 01.12.2000 № 229-ЗО (в редакции Законов Кировской области от 26.07.2002 № 93-ЗО, от 13.12.2005 № 393-ЗО, от 01.08.2006 № 27-ЗО с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 01.01.2007):

1. Утвердить Положение о комиссии по установлению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы. Прилагается.

2. Образовать комиссию по установлению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и утвердить ее состав. Прилагается.

3. Обнародовать настоящее постановление путем вывешивания на информационном стенде администрации Большепорекского сельского поселения.

4.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                          Г.А. Шиляева

                                        УТВЕРЖДЕНО

                                         постановлением администрации  Большепорекского 

сельского поселения

от 16.02.2012 г. №  6

ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по установлению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы

1. Общие положения
Комиссия по установлению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы (далее - комиссия) руководствуется в своей работе Законом области «О порядке установления и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Кировской области» от 01.12.2000 № 229-ЗО (в редакции Законов Кировской области от 26.07.2002 № 93-ЗО, от 13.12.2005 № 393-ЗО, от 01.08.2006 № 27-ЗО с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 01.01.2007), настоящим Положением.

               1.1.  Комиссия формируется из председателя, секретаря и членов комиссии.

Члены комиссии пользуются равными правами в решении всех вопросов, рассматриваемых на заседании комиссии. Заседания комиссии правомочны при участии не менее 2/3 членов комиссии.

          1.2. Комиссия рассматривает вопросы установления доплаты, а также вопросы, связанные с перерасчетом доплат, прекращением, приостановлением, возобновлением их выплат.

2. Порядок назначения пенсии за выслугу лет
          2.1. Заявление о назначении пенсии за выслугу лет подается в  администрацию поселения на имя руководителя, в котором лицо, претендующее на пенсию за выслугу лет, замещаемую должность муниципальной службы перед увольнением.

К заявлению прилагаются следующие документы:

-копия трудовой книжки и копии других документов, подтверждающих стаж муниципальной службы

-справка органа, осуществляющего назначение и выплату трудовой пенсии по старости (инвалидности), о размере назначенной трудовой пенсии по старости (инвалидности).

-справка о размере среднемесячного заработка (среднемесячного денежного содержания) по должности муниципальной службы. 

Паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, заявитель предъявляет лично.

         2.2. Администрация поселения обязана зарегистрировать заявление в день его подачи и выдать заявителю расписку о приеме документов.

         2.3. Администрация поселения в течение 20 рабочих дней со дня регистрации заявления:

-осуществляет проверку перечисленных в п. 2 настоящего Положения документов;

-готовит проект решения комиссии и передает все необходимые документы в комиссию.

         2.4. Комиссия в течение одного месяца рассматривает подготовленные и представленные  администрацией поселения документы и заявление о назначении пенсии за выслугу лет и принимает решение о назначении пенсии за выслугу лет. О принятом решении комиссия в 5-дневный срок со дня его вынесения письменно уведомляет заявителя.

         2.5. В случае отказа в назначении пенсии за выслугу лет комиссия возвращает администрации поселения документы и письменно сообщает об этом заявителю.

         2.6. Решение комиссии может быть обжаловано заявителем, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

         2.7. Пенсия за выслугу лет назначается с 1-го числа месяца, в котором заявитель обратился за ней, но не ранее чем со дня возникновения права на нее.

         2.8. Пенсия за выслугу лет устанавливается на срок назначения пенсий, к которым она производится.

3. Основание для перерасчета пенсии за выслугу лет
         3.1. При изменении размера пенсии, исходя из которой определен размер пенсии за выслугу лет в связи с индексацией пенсий, изменением законодательства и по другим основаниям, соответственно уменьшается (увеличивается) размер пенсии за выслугу лет с учетом того, чтобы сумма пенсии и пенсии за выслугу лет не превышала 75 процентов денежного содержания по ранее замещаемой ими аналогичной должности. Перерасчет пенсии за выслугу лет производится с даты изменения размера пенсии.

        3.2. При увеличении в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кировской области размера денежного содержания муниципальных служащих перерасчет пенсии за выслугу лет производится исходя из фактического денежного содержания, увеличенного пропорционально росту должностного оклада по ранее замещаемой ими аналогичной должности с даты изменения.

        3.3. При возобновлении работы на муниципальных должностях муниципальной службы и увеличении стажа работы на год или большее число лет размер пенсии за выслугу лет может быть пересчитан с даты возобновления ее выплаты после увольнения с муниципальной службы.

4. Порядок выплаты пенсии за выслугу лет
          4.1. Пенсия за выслугу лет устанавливается и выплачивается  со дня  представления заявления и других документов в администрацию поселения, но не ранее чем со дня увольнения с муниципальной должности и назначения пенсии в соответствии с Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в российской Федерации», Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации» от 19.04.1991 № 1032-1.

         4.2. Пенсия за выслугу лет выплачивается администрацией поселения.

         4.3. По основаниям, предусмотренным разделом 3 настоящего Положения, перерасчет размера пенсии комиссия осуществляет по представлению администрации поселения. 

Выплата пенсии за выслугу лет в новом размере производится со дня возникновения права на перерасчет пенсии за выслугу лет.

        4.4. Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается в случае поступления на муниципальную или государственную гражданскую службу.

        4.5. Выплата пенсии за выслугу лет прекращается в случаях:

             4.5.1. Перехода с пенсии по линии территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации на пенсию от других ведомств (МО, МВД, ФСБ).

       4.5.2. Назначение пенсии другого вида, к которой пенсия за выслугу лет не устанавливается, за исключением п. 4.4.

       4.5.3. Приостановление либо прекращение выплаты пенсии за выслугу лет осуществляется с первого месяца, следующего за тем, в котором наступили перечисленные обстоятельства.

       4.5.4. Специалист администрации поселения несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в документах, необходимых для назначения и выплаты пенсии за выслугу лет.

В случае, когда содержащиеся в документах сведения, на основании которых произведена выплата пенсии за выслугу лет, неверны, специалист  администрации поселения возмещает муниципальному бюджету причиненный ущерб в соответствии с действующим законодательством.

       4.6. Специалист  администрации поселения обязан сообщать в комиссию в 5-дневный срок о поступлении на муниципальную службы лиц, получающих пенсии за выслугу лет, а также своевременно сообщать об изменении размера денежного содержания муниципальных служащих.

       4.7. После вынесения комиссией решения по установлению пенсии за выслугу лет специалист администрации поселения оформляет личное дело на каждого получателя пенсии за выслугу лет.

Личные дела получателей пенсии за выслугу лет хранятся в  администрации поселения.

Личные дела получателей пенсии за выслугу лет, которым прекращена ее выплата, хранятся с соблюдением правил хранения архивных пенсионных дел.

         4.8. Вопросы, связанные с установлением и выплатой пенсии за выслугу лет, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются комиссией, в пределах ее компетенции, применительно к правилам назначения и выплаты пенсий в соответствии с действующим законодательством. 






УТВЕРЖДЕНА







постановлением администрации

                                                             Большепорекского сельского поселения







от 16.02.2012 г. № 6

Комиссия
по установлению и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы

	ШИЛЯЕВА

Галина Алексеевна
	- глава администрации Большепорекского сельского поселения, председатель комиссии

	КУЗНЕЦОВА

Антонина Николаевна
	- Специалист 2 категории администрации Большепорекского сельского поселения, секретарь комиссии

	Члены комиссии:
	

	ФЁДОРОВА

Лидия Николаевна
	- Специалист 2 категории (по финансам) администрации Большепорекского сельского поселения (по согласованию)

	КОРШУНОВА

Людмила Ивановна
	- Специалист по воинскому учету (по согласованию)

	КУДРЯШОВА

Нина Алексеевна
	- Депутат Большепорекской сельской Думы (по согласованию)


АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.02.2012                                                                                    № 7

д. Большой Порек

	Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Большепорекское сельское поселение Кильмезского района Кировской области


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Большепорекское сельское поселение Кильмезского района Кировской области, Администрация Большепорекского сельского поселения, Кильмезского района Кировской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Большепорекское сельское поселение Кильмезского района Кировской области (далее - административных регламентов предоставления муниципальных услуг). Прилагается.

2. Утвердить Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. Прилагается.

3. Определить органом местного самоуправления, уполномоченным на проведение экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг, администрацию муниципального образования Большепорекское сельское поселение   в лице рабочей группы по экспертизе проектов административных регламентов  (далее – рабочая группа по экспертизе проектов административных регламентов).

4. Утвердить Методические рекомендации по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Большепорекское сельское поселение. Прилагаются.

5. Определить  должностных лиц  администрации Большепорекского сельского поселения ответственными по координации деятельности по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Уполномоченные лица).

6. Рабочей группе по экспертизе проектов административных регламентов в срок до «01» марта 2012 года разработать и утвердить сроки разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

7. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Кильмезского района.

8. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

9 Контроль  за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Большепорекского сельского поселения                                    Г.А. Шиляева

УТВЕРЖДЕН                                                            постановлением администрации

Большепорекского сельского поселения

 от 20.02.2012 № 7

Порядок разработки и утверждения административных регламентов

предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании

Большепорекское сельское  поселение

1. Общие положения

1.1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Большепорекское сельское  поселение.

1.2. Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Разработку административного регламента осуществляет администрация, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

 1.4. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кировской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Большепорекское сельское поселение, а также настоящим Порядком. 

1.5. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в соответствии с административными регламентами. 

1.6. Административные регламенты являются нормативными правовыми актами и утверждаются постановлениями администрации. 

1.7. Исполнение администрацией отдельных государственных полномочий, переданных администрации на основании федеральных законов и/или законов Кировской области, осуществляется в соответствии с административными регламентами предоставления государственных услуг, разработанных соответствующими органами государственной власти в установленном порядке.

1.8. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация предоставления муниципальных услуг, в том числе:

1) упорядочение административных процедур;

2) устранение избыточных административных процедур, если это не противоречит нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, правовым актам муниципального образования Большепорекское сельское поселение.

3) сокращение количества документов, представляемых заявителями для представления муниципальных услуг, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации, снижение количества взаимодействия с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного окна»;

4) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, в том числе установление в административном регламенте сокращенных сроков предоставления соответствующей муниципальной услуги, а также административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к срокам, установленным действующими нормативными правовыми актами;

5) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур.

2. Требования к структуре административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

2.1. Административный регламент включает следующие разделы:

1) «Общие положения»;

2) «Стандарт предоставления муниципальной услуги»;

3) «Административные процедуры»;

4) «Контроль за исполнением административного регламента»;

5) «Досудебный порядок обжалования».

2.2. В разделе «Общие положения» указываются:

1) цель разработки административного регламента;

2) термины и определения;

3) заявители, а также лица, имеющих право выступать от имени заявителей, при взаимодействии с соответствующими органами администрации при предоставлении муниципальной услуги;

4) информация о предоставляемой муниципальной услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Большепорекское сельское поселение.

2.3. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» содержит:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

3) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

4) результат предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, правовыми актами муниципального образования Большепорекское сельское поселение

8) срок предоставления муниципальной услуги; максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги; срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

9) 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 каждой муниципальной услуги;

10) порядок получения консультаций;

11) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

12) иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.4. Раздел «Административные процедуры» включает описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, каждое из которых должно содержать следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия; 

2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия; 

3) содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения действия; 

4) права и обязанности должностного лица, в том числе решения, которые могут или должны быть приняты должностным лицом, а при возможности различных вариантов решения ( критерии или процедуры выбора вариантов решения; 

5) способ фиксации результата выполнения действия, в том числе в электронной форме (если способ фиксации результата выполнения действия не указан, то действие считается исполненным в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми в администрации); 

6) результат действия и порядок передачи результата. 

2.5. Раздел «Контроль за исполнением административного регламента» содержит формы и порядок контроля за совершением действий и принятием решений в ходе выполнения административного регламента и состоит из следующих подразделов:

1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами;

2) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента;

3) ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения административного регламента.

2.6. В разделе «Досудебный порядок обжалования» указываются:

1) информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур;

2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

3) требования к содержанию жалобы, срокам ее рассмотрения и порядку информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

4) исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы;

5) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

6) документы, подаваемые заявителем для начала административной процедуры обжалования;
7) права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

8) вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

9) результат досудебного (внесудебного) обжалования.

3. Организация разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

3.1. Разработку проекта административного регламента осуществляет орган администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, с учетом Методических рекомендаций по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг. 

3.2. Администрация, ответственный за предоставление муниципальной услуги, одновременно с подготовкой административного регламента вносит предложения по изменению принятых правовых актов администрации, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, либо по их отмене, включив необходимые положения указанных правовых актов в административный регламент.
3.3. Проект административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте администрации Кильмезского района. С даты размещения проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления. 

3.4. Проект административного регламента подлежит независимой экспертизе и экспертизе, проводимой должностными лицами администрации Большепорекского сельского поселения, в соответствии с Порядком проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

3.5. Внесение изменений и дополнений в административные регламенты осуществляется в случаях:

1) изменения нормативных правовых актов Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования Большепорекское сельское поселение, нормы которых непосредственно регулируют вопросы, связанные с предоставлением муниципальных услуг;

2) изменения структуры администрации, влекущее преобразование или ликвидацию органа администрации, к сфере деятельности которого относится предоставление муниципальной услуги;

3) по предложениям органов администрации, основанным на результатах анализа практики (мониторинга) применения административных регламентов.

3.6. Внесение изменений и дополнений в административные регламенты осуществляется в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком.

3.7. Административные регламенты подлежат опубликованию (обнародованию) в соответствии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности органов местного самоуправления, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации. 

Административные регламенты размещаются также в местах предоставления соответствующей муниципальной услуги.

УТВЕРЖДЕН                                                            постановлением администрации

Большепорекского сельского поселения

от 20.02.2012 года № 7

Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения

Настоящий Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) определяет предмет, сроки и процедуры проведения независимой экспертизы и экспертизы, проводимой должностными лицами администрации муниципального образования Большепорекское сельское поселение Кильмезского района Кировской области (далее – должностные лица), проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Большепорекское сельское поселение Кильмезского района Кировской области

2. Проведение независимой экспертизы

2.1. Для проведения независимой экспертизы сотрудники администрации муниципального образования Большепорекское сельское поселение (далее – администрация), осуществляющие разработку административных регламентов (далее – разработчик административного регламента), размещает в сети Интернет на официальном сайте администрации Кильмезского района проект административного регламента, а также информацию об адресе (почтовом, электронном), по которому направляются заключения независимой экспертизы.

2.2. Предметом независимой экспертизы является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

2.3. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. 

Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа администрации, являющегося разработчиком административного регламента.

2.4. Срок проведения независимой экспертизы указывается при размещении проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте администрации Кильмезского района и не может быть менее одного месяца со дня размещения.

2.5. Результатом независимой экспертизы является заключение. 

Заключение направляется в администрацию Большепорекского сельского поселения, являющимся разработчиком административного регламента.

      2.6. Заключение может содержать следующие разделы:

1) «Общие сведения»: включает наименование проекта административного регламента и органа администрации, его разработавшего; кем (наименование организации, Ф.И.О. физического лица, адрес, контактные телефоны) и когда проведена независимая экспертиза.

2) «Оценка проекта административного регламента»: содержит характеристику устранения недостатков сложившейся практики предоставления муниципальной услуги при внедрении административного регламента (например, внедрение административного регламента позволит…), перечисление негативных последствий при реализации административного регламента (например, внедрение административного регламента не обеспечит устранение недостатков…).

3) «Выводы по результатам проведенной независимой экспертизы»: указываются рекомендации по дальнейшей работе с проектом административного регламента (например, рекомендуется внести следующие изменения…).

2.7. Разработчик административного регламента обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы в течение десяти дней с момента окончания срока, отведенного для проведения независимой экспертизы.

2.8. Учет результатов независимой экспертизы отражается в справке. 

2.9. Справка об учете результатов независимой экспертизы должна содержать: 

1) характеристику рекомендаций: от кого поступили, их содержание;

2) сведения об учете рекомендаций либо их отклонении с указанием причины. 

Форма справки приведена в приложении к настоящему Порядку.

2.10. Не поступление заключения независимой экспертизы в администрацию, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, уполномоченным органом администрации, и последующего утверждения административного регламента.

3. Проведение экспертизы уполномоченным органом

3.1. Проект административного регламента вместе со справкой об учете результатов независимой экспертизы и проектом постановления администрации об утверждении соответствующего административного регламента направляются на согласование в орган местного самоуправления, уполномоченный на проведение экспертизы. 

Пакет вышеназванных документов должен быть передан не позднее десяти дней со дня окончания установленного срока независимой экспертизы.

3.2. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления, является:

1) оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами;

2) оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.

3.3. Срок проведения экспертизы уполномоченным органом местного самоуправления составляет не более пяти рабочих дней со дня поступления документов, указанных в пункте 3.1 настоящего Порядка.

3.4. Проект административного регламента, подготовленный с замечаниями, возвращается разработчику на доработку.

3.5. После согласования уполномоченный орган местного самоуправления передает проекты административного регламента и постановления администрации об утверждении соответствующего регламента на согласования в установленном порядке. Справка об учете результатов независимой экспертизы возвращается разработчику административного регламента.

Приложение

к Порядку проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг

СПРАВКА

об учете результатов независимой экспертизы 

по проекту административного регламента предоставления 

муниципальной услуги

_____________________________________________ ,

(наименование проекта административного регламента)

разработанного __________________________________________________

(наименование органа администрации, разработавшего проект

административного регламента)

	№ п/п
	Дата поступления заключения


	От кого поступило заключение (наименование юр.лица,

Ф.И.О. физ.лица)
	Краткое содержание заключения
	Сведения об учете или отклонении рекомендаций (внесены/ внесены частично/ отклонены)
	Примечания (причины отклонения и др.)

	
	
	
	
	
	


Руководитель органа администрации

УТВЕРЖДЕН                                                            постановлением администрации

Большепорекского сельского поселения

От 20.02..2012 года №  7

Методические рекомендации по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения

1.1. Методические рекомендации по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Методические рекомендации) разработаны в целях использования их при организации работы по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации муниципального образования Большепорекское сельское поселение  Кильмезского района Кировской области (далее - администрация).

1.2. Основные понятия, используемые в Методических рекомендациях:

1) административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках предоставления муниципальной услуги;

2) административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

3) должностное лицо – лицо постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных организациях;

4) заявитель – 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 орган администрации, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

5) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования  Кильмезский  муниципальный район Кировской области 

6) предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

1.3. Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную как для получения муниципальной услуги заявителями, так и для предоставления муниципальной услуги органами администрации и их должностными лицами. 

1.4. Название административного регламента состоит из наименования муниципальной услуги.

1.5. Административный регламент включает в себя разделы: 

1) «Общие положения»;

2) «Стандарт предоставления муниципальной услуги»;

3) «Административные процедуры»;

4) «Контроль за исполнением административного регламента»;

5) «Досудебный порядок обжалования».

Образец административного регламента представлен в Приложении к настоящим Методическим рекомендациям.

2. Требования к разработке административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг

При разработке административных регламентов необходимо обеспечить:

2.1. Устранение избыточных административных процедур, если это не противоречит действующим нормативным правовым актам.

Под избыточной административной процедурой понимается последовательность (совокупность) действий, исключение которых из административного процесса не приводит к снижению качества предоставления муниципальной услуги. 

2.2. Упрощение административных процедур, включая уменьшение сроков их исполнения.

Под упрощением административных процедур понимается:

( сокращение количества документов, подлежащих предоставлению гражданами и организациями для получения услуги;

( применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость многократного предоставления идентичной информации; 

( снижение количества взаимодействий между гражданами (организациями) и должностными лицами, в том числе за счет перехода к межведомственным согласованиям при предоставлении услуги (по принципу «одного окна»).

2.3. Установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждой административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность за соблюдение требований административных регламентов закрепляется в должностных инструкциях.

3. Подготовка раздела административного регламента «Общие положения»

3.1. Цель разработки административного регламента.

Указывается услуга в формулировке установившего ее нормативного правового акта.

3.2. Термины и определения.

Указываются термины и определения, использованные в административном регламенте, если они требуют пояснения.

3.3. Заявители.

Указываются заявители, а также лица, имеющих право выступать от имени заявителей, при взаимодействии с соответствующими органами администрации при предоставлении муниципальной услуги. 

            3.4. Информация о предоставляемой муниципальной услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Большепорекское сельское поселение Кильмезского района Кировской области. 

Указывается информация о предоставляемой муниципальной услуге, включенная в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Большепорекское сельское поселение

4. Подготовка раздела административного регламента 

«Стандарт предоставления муниципальной услуги»

4.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги указывается с учетом формулировки нормативного правового акта Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования Большепорекское сельское поселение Кильмезского района  Кировской области, которым предусмотрена соответствующая муниципальная услуга. 

4.2. администрация Большепорекского сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу.

Содержит наименование органа администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

В случае если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько органов администрации и иные органы власти и организации, указываются все участвующие, а также формы их участия.

Также в данном подразделе указываются сведения о местах нахождения, справочные телефоны и график работы органа администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также о других государственных органов, органов местного самоуправления и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги. В случае большого объема этой информации она приводится в приложении к административному регламенту.

4.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Содержится перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников официального опубликования. Перечисление нормативных правовых актов осуществляется по их юридической силе. 

4.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Содержится описание результата предоставления муниципальной услуги. 

4.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Включается исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, их формы, способ получения. Также в административном регламенте указываются требования к оформлению документов.

Предусмотренные действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с получением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, кроме случаев, когда действующим законодательством предусмотрена свободная форма подачи этих документов.

4.6. Перечень оснований для отказа.

Включаются исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. При наличии указываются основания для прекращения предоставления муниципальной услуги.

Если в основании для отказа имеется ссылка на пункт, статью какого-либо документа (порядка, инструкции и т.п.), то помимо номера пункта, статьи необходимо указать название статьи.

4.7. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Указывается размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, правовыми актами муниципального образования Большепорекское сельское поселение с обязательной ссылкой на соответствующий нормативный правовой акт.

Если законодательными и иными нормативными правовыми актами не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги, то в административном регламенте указывается, что она предоставляется бесплатно для заявителя.

4.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Содержатся максимально допустимые сроки:

( предоставления муниципальной услуги;

( ожидания в очереди при подаче запроса;

( ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги;

( регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

4.9. Требования к помещениям.

Включаются требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

При подготовке данного подраздела административного регламента учитывается необходимость обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление муниципальной услуги. 

Отдельно приводятся сведения об информационных материалах, которые должны быть размещены на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в том числе:

( исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

( исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам или организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций);

( адреса и время приема в органах государственной власти и органах местного самоуправления, организациях, последовательность их посещения;

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

4.10. Порядок получения консультаций.

Указываются порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителя. Также в данном разделе содержатся сведения о порядке прохождения муниципальной услуги.

4.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Содержатся показатели доступности и качества муниципальной услуги с учетом Указа Президента РФ от 28.04.2008 № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов» и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов.

4.12. Иные требования.

Указываются особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

5. Подготовка раздела административного регламента

«Административные процедуры»
В данном разделе приводится описание всех административных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для повышения наглядности описание последовательности действий может сопровождаться блок-схемой алгоритма прохождения административной процедуры. 

Для удобства работы при составлении схемы используются следующие графические изображения:

	




	- процесс

	

	- решение

	
	- документ


Блок–схема отражает пошаговый порядок предоставления услуги. В случае если принятие решения зависит от результата рассмотрения документов, процесс разветвляется. Отказ в предоставлении услуги заканчивается письмом-извещением об отказе в предоставлении услуги. Положительное решение по обращению заканчивается выдачей результата услуги.

В том случае, если в рамках одной услуги логически выделяются обособленные крупные блоки ( административные процедуры, их описание выносится в отдельные разделы с собственными подзаголовками.

Например, ( <административная процедура 1> (прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов)

· <административная процедура 2>

· <административная процедура 3>

· …

Подробное описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в графическом и схематическом виде, может быть представлено в приложениях к административному регламенту. 

Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы.

5.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала действия. 

Описание юридического факта, являющегося основанием для начала действия, содержит описание: инициатора события, самого события, входящего документа. В качестве события может выступать поступление письменного поручения, иного документа (например, заявления); наступление плановой даты и т.д. Событие может содержать условие, которое может выражаться словами «если»; «при»; «в том случае»; «если» и т.д. В данном блоке также указывается способ передачи документа или информации.

5.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия. 

Если нормативные правовые акты, непосредственно регламентирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента. В иных случаях рекомендуется использовать формулировку «должностное лицо, ответственное за (обозначение работ) в (наименование органа администрации)».

5.3. Максимальный срок выполнения действия. 

Срок выполнения действия определяет временные ограничения его выполнения. Отсутствие данного блока в описании действия возможно только в случае, если тип входящего документа однозначно определяет срок выполнения действия.

5.4. Права и обязанности должностного лица, в том числе варианты решений, которые могут или должны быть приняты должностным лицом, а при возможности различных вариантов решения – критерии или процедуры выбора вариантов решения. Содержание работ в рамках действия определяет права и обязанности должностного лица, в том числе решения, которые могут или должны быть приняты должностным лицом в рамках административного действия.

5.5. Способ фиксации результата выполнения действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения действия, в том числе в электронных системах (если способ фиксации результата выполнения действия не указан, то действие считается исполненным в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми в администрации).

5.6. Результат действия и порядок передачи результата. 

Описание результата действия и порядка передачи результата содержит указание на результат действия, исходящий документ, указывающий на получателя результата и порядок передачи результата. Данный элемент описания административного действия по форме может совпадать с параметром «Юридический факт, являющийся основанием для начала действия» и является инициирующим событием для следующего административного действия.

6. Подготовка раздела административного регламента

«Контроль за исполнением административного регламента»

В разделе содержится порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.

В раздел включается следующая информация.

6.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента. 

6.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением административного регламента, в том числе со стороны граждан и юридических лиц.

7. Подготовка раздела административного регламента

«Досудебный порядок обжалования»

В разделе приводятся сведения о порядке обжалования гражданами и организациями действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, включая должность лица, ответственного за прием жалоб, график его работы, примерные формы обращений (жалоб). 

Также указываются номера телефонов, адреса электронной почты, по которым можно сообщить о нарушении должностным лицом положений административного регламента.

8. Подготовка приложений
В приложения включаются:

( реквизиты исполнителей услуги и вышестоящих должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением услуги;
( все используемые формы документов (заявления, справки, выписки и т.п.);

( блок-схемы процесса предоставления услуги; 

( методики расчетов, анализа или иных действий, необходимых для предоставления услуги.

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.02. 2012года                                                                                              № 8

                                                   д. Большой Порек

Об установлении норм предельной заполняемости территории (помещения), границ земельных участков в месте проведения публичного мероприятия на территории Большепорекского сельского поселения

 
В соответствии с Федеральным законом от 19.06.2004 №54 – ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях», в целях обеспечения безопасности массовых мероприятий, сохранения жизни и здоровья граждан, глава администрации Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Установить на территории Большепорекского сельского поселения следующие нормы предельной заполняемости территории (помещения) в месте проведения публичного мероприятия:

- на улицах, площадках у административных зданий – не более 1 человека на 2 кв.м.;

- в помещениях, оборудованных стационарными зрительскими местами – не более, чем количество стационарных зрительских мест;

- в помещениях, не оборудованных стационарными зрительскими местами,- не более 1 человека на 2 кв.м.;

- на площадках у зданий органов местного самоуправления и организаций – не более 1 человека на 3 кв.м.

2. Публичные мероприятия могут проводиться не ближе 200 метров от опасных производственных объектов, иных объектов, эксплуатация которых требует соблюдения специальных правил техники безопасности.

3. Утвердить форму информации организатору публичного мероприятия об установленной норме предельной заполняемости территории (помещения). Прилагается.

4. Обнародовать настоящее постановление через размещение на информационном стенде Большепорекского сельского поселения.

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

Глава администрации

Большепорекского сельского поселения                               Г.А. Шиляева

                                                                                       УТВЕРЖДЕНО                                                            постановлением администрации

Большепорекского сельского поселения

от 21.02..2012 года №  8

Форма информации организатору публичного мероприятия об установленной норме предельной заполняемости территории (помещения)

В администрации Большепорекского сельского поселения рассмотрено

уведомление от  «___»____   20___г, входящий номер №____от ________

о намерении провести «____»_____ 20___г с ____час._____мин. до ____час. _____мин. по адресу________________________________________________

публичное мероприятие (собрание, митинг, демонстрация, шествие, пикетирование)  с целью ___________________________________________

и количеством участников ________ человек.

На основании п.7 ч.4. статьи 5, п.4 ч.1.статьи 12 Федерального закона от 19.06.2004 года №54 – ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях администрация Большепорекского сельского поселения доводит до Вашего сведения, что установленная норма предельной заполняемости места проведения публичного мероприятия по адресу:

__________________________________________________________________

составляет _______ человек.

Уведомил:

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., подпись должностного лица администрации Большепорекского сельского поселения, должность) 

«_____»_____________20___г.

Уведомление получил:

__________________________________________________________________

                             (Ф.И.О., подпись организатора публичного мероприятия)

«____»____________ 20___г.

АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.02.2012                                                                                                   № 9

д. Большой Порек
О рассмотрении уведомлений о проведении публичных мероприятий

на территории Большепорекского сельского поселения 

В соответствии с Федеральным законом от 19 июня 2004 года № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях» 

 ПОСТАНОВЛЯЮ:          

1. Определить ответственным за организацию приема и регистрацию уведомлений  специалиста Кузнецову Антонину Николаевну.
2. Утвердить состав комиссии по рассмотрению  уведомлений о проведении публичных мероприятий на территории Большепорекского сельского поселения, приложение 1.
3. Утвердить Положение о комиссии по рассмотрению уведомлений                       о проведении публичных мероприятий на территории  Большепорекского сельского поселения, приложение 2.
4. Данное постановление подлежит опубликованию (обнародованию) на информационном стенде Большепорекского сельского поселения.

5. Постановление вступает в силу после опубликования (обнародования).

Глава администрации 

Большепорекского сельского поселения                                       Г.А. Шиляева

  Приложение №1 

к постановлению администрации                                                            Большепорекского сельского поселения                        

 от   21.02. 2012г. № 9

СОСТАВ

комиссии по рассмотрению уведомлений

о проведении публичных мероприятий

на территории Большепорекского сельского поселения 

	
	
	

	
	ШИЛЯЕВА

Галина Алексеевна


	- Глава администрации, 

председатель комиссии

	
	КУЗНЕЦОВА

Антонина Николаевна
	- Специалист администрации, 

секретарь комиссии

	                   Члены комиссии: 



	
	КОРШУНОВ

Сергей Алексеевич


	- Депутат сельской Думы 

(по согласованию)

	
	КАШИН

Алексей Петрович


	- УУП (по согласованию)

	
	ГАНЕЕВА

Александра Михайловна
	- Председатель 

Совета ветеранов

(по согласованию)


                                                                                     Приложение №2

                                                                           к постановлению администрации 

                                                                 Большепорекского сельского поселения 

                                                                           от   21.02. 2012г. № 9

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по рассмотрению уведомлений о проведении
            публичных мероприятий на территории 

Большепорекского сельского поселения 
1. Общие положения

1.1.
Комиссия по рассмотрению уведомлений о проведении публичных          мероприятий на территории Большепорекского сельскою  поселения (далее - комиссия)    создаётся в целях реализации установленного Конституцией Российской Федерации, права граждан Российской Федерации собираться мирно, без оружия, проводить собрания, митинги, демонстрации, шествия и пикетирования (далее - публичные  мероприятия) на территории Большепорекского сельского поселения, координации   деятельности администрации поселения и милиции общественной безопасности МО МВД России «Кильмезский».

1.2.
В своей деятельности Комиссия руководствуется Конституцией Российской Федерации ст.31, Федеральным законом от 19.06.2004 № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях», Положением о комиссии.

1.3.
Комиссия является коллегиальным органом, ее решения являются обязательными к исполнению. Заседание Комиссии проводится в день поступления уведомлений в соответствии  с Федеральным законом от 19.06.2004 № 54-ФЗ «О собраниях, митингах демонстрациях, шествиях и пикетированиях», настоящим Положением.

2. Порядок подачи уведомления

о проведении публичного мероприятия

2.1.
Уведомление о проведении публичного мероприятия подается его             организатором в письменной форме в администрацию поселения на имя главы    администрации поселения уполномоченному должностному лицу, ответственному за организацию приема и регистрацию уведомлений  в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 19.06.2004 № 54-ФЗ «О собраниях, митингах демонстрациях, шествиях и пикетированиях» в соответствии со ст.7 часть 1. 

3. Порядок рассмотрения уведомления

о проведении публичного мероприятия

3.1.  Должностное лицо, ответственное за организацию приема и регистрацию уведомлений, передает уведомление о проведении публичного   мероприятия в Комиссию для его рассмотрения и принятия решения.
3.2. При рассмотрении уведомления о проведении публичного  мероприятия Комиссия руководствуется требованиями части 3 статьи 7, пункта 2 части 1 и части 2 статьи 12 Федерального закона от 19.06.2004 № 54-ФЗ «О собраниях, митингах демонстрациях, шествиях и пикетированиях».

Уведомление, составленное и переданное с нарушением требований                   Федерального закона, возвращается организатору публичного мероприятия или лицу, уполномоченному организатором публичного мероприятия, с указанием  причины отказа, для устранения нарушений. 

3.4. После согласования организатором публичного мероприятия предложений Комиссии по внесению изменений в условия проведения публичного мероприятия выносится решение Комиссии, которое принимается большинством голосов (при условии присутствия не менее половины ее членов) и оформляется протоколом, который  подписывается председателем и секретарем Комиссии.

3.5. В целях обеспечения общественного порядка и безопасности граждан,      содействия организатору публичного мероприятия по рекомендации Комиссии, с учетом принятого  решения, органом местного самоуправления готовится письменное распоряжение о назначении уполномоченного представителя с правами и обязанностями в соответствии  со ст.13 Федеральным законом от 19.06.2004 № 54-ФЗ «О собраниях, митингах демонстрациях, шествиях и пикетированиях».

АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.02.2012 г.                                                                                 №  10

д. Большой Порек

Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций)

муниципального образования Большепорекское сельское поселение для размещения в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)

В целях реализации на территории Большепорекского сельского поселения Федерального закона от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в соответствии с постановлением администрации Большепорекского сельского поселения от 20.02.2012 № 7 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Большепорекское сельское поселение Кильмезского района Кировской области»,  администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить реестр муниципальных услуг (функций) муниципального образования Большепорекское сельское поселение для размещения в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций). Прилагается.


2. Обнародовать настоящее постановление путем вывешивания на информационном стенде администрации Большепорекского сельского поселения. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


4. Постановление вступает в силу после опубликования (обнародования).

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                          Г.А. Шиляева

РЕЕСТР
муниципальных услуг (функций)  муниципального образования Большепорекское сельское поселение 

для размещения в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)
	№

п/п
	Наименование муниципальной услуги 
(функции)
	Нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления
	Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу 
(исполняющий муниципальную функцию)
	

	1.Земельные отношения

	1.1. Муниципальные услуги

	1
	Осуществление земельного контроля за использованием земель Большепорекского сельского поселения
	Подпункт 26 части 1 статьи 16
 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ
	Администрация Большепорекского сельского поселения
	

	2.Автотранспорт и дороги

	2.1. Муниципальные услуги 

	2
	Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог 
	Пункт 5 части 1 статьи 14, Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ 
	Администрация Большепорекского сельского поселения
	

	3.Культура

	3.1. Муниципальные услуги

	3
	Предоставление информации об объектах  культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности Большепорекского сельского поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории Большепорекского сельского поселения)
	Пункт 13 части 1 статьи 14, Федерального закона от 6 октября 2003 г. 
№ 131-ФЗ


	Администрация Большепорекского сельского поселения
	

	4.Социальное обслуживание

	4.1. Муниципальные услуги

	4
	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 
	Пункт 6 части 1 статьи 14, Федерального закона от 6 октября 2003 г. 
№ 131-ФЗ
	Администрация Большепорекского сельского поселения
	Пункт 30 распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р

	5
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	Пункт 6 части 1 статьи 14, Федерального закона от 6 октября 2003 г. 
№ 131-ФЗ
	Администрация Большепорекского сельского поселения
	

	6
	Заключение и внесение изменений в договор социального найма жилого помещения
	Пункт 6 части 1 статьи 14, Федерального закона от 6 октября 2003 г. 
№ 131-ФЗ
	Администрация Большепорекского сельского поселения
	Администрация Большепорекского сельского поселения

	6. Строительство(

	6.1. Муниципальные услуги

	7
	Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов  капитального строительства, расположенных на территории Большепорекского сельского поселения
	Пункт 5 части 1 статьи 8 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
	Администрация Большепорекского сельского поселения
	

	8
	Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства на территории Большепорекского сельского поселения 
	Часть 20 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации
	Администрация Большепорекского сельского поселения
	

	9
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АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.03.2012 г.                                                                                 №  11

д. Большой Порек

Об утверждении положения о проверке достоверности и полноты сведений, предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению 
В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Указом Президента Российской Федерации от 21.09.2009 N 1065 "О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению",  постановляю:

1. Утвердить Положение о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими, и соблюдения муниципальными служащими к служебному поведению (далее - Положение). Прилагается.

2. Постановление администрации Большепорекского сельского поселения от 11.03.2010 № 4 «Об утверждении положения о проверке достоверности и полноты сведений, предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению» считать утратившим силу.
3. Настоящее постановление обнародовать путем вывешивания на информационном  стенде администрации Большепорекского сельского поселения.
4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                          Г.А. Шиляева

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации

Большепорекского сельского

поселения

от 5 марта 2012 г. N 11
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПРОВЕРКЕ ДОСТОВЕРНОСТИ И ПОЛНОТЫ СВЕДЕНИЙ,

ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ ГРАЖДАНАМИ, ПРЕТЕНДУЮЩИМИ НА ЗАМЕЩЕНИЕ

ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ, И МУНИЦИПАЛЬНЫМИ
СЛУЖАЩИМИ, И СОБЛЮДЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ ТРЕБОВАНИЙ К СЛУЖЕБНОМУ ПОВЕДЕНИЮ

1. Настоящим Положением определяется порядок осуществления проверки:

1.1. Достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых в соответствии с постановлением главы администрации Большепорекского сельского поселения от 28.12.2009 N 19 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера":

гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в администрации Большепорекского сельского поселения (далее - граждане), на отчетную дату;

муниципальными служащими администрации Большепорекского сельского поселения (далее – муниципальные служащие) по состоянию на конец отчетного периода.

1.2. Достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу в администрацию Большепорекского сельского поселения в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области (далее - сведения, представляемые гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами).

1.3. Соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Законом Кировской области от 30.04.2009 N 365-ЗО "О противодействии коррупции в Кировской области" и другими нормативными правовыми актами (далее - требования к служебному поведению).

2. Проверка, предусмотренная подпунктами 1.2 и 1.3 настоящего Положения, осуществляется соответственно в отношении граждан, претендующих на замещение любой должности муниципальной  службы, и муниципальных служащих, замещающих любую должность муниципальной службы.

3. Проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими, замещающим должность муниципальной службы, не предусмотренную перечнем должностей, утвержденным постановлением администрации Большепорекского сельского поселения от 15.01.2010 N 1 "Об утверждении перечня должностей муниципальной службы в администрации Большепорекского сельского поселения, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие администрации Большепорекского сельского поселения обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей", и претендующим на замещение должности муниципальной службы, предусмотренной этим перечнем должностей, осуществляется в порядке, установленном настоящим Положением для проверки сведений, представляемых гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами.

4. Проверка, предусмотренная пунктом 1 настоящего Положения, осуществляется по решению главы администрации Большепорекского сельского поселения.

Решение принимается отдельно в отношении каждого гражданина или государственного служащего и оформляется в письменной форме.

5. Специалист администрации, отвечающий за кадровую работу администрации Большепорекского сельского поселения  (далее специалист) по распоряжению главы администрации Большепорекского сельского поселения осуществляет проверку:

5.1. Достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, назначение на которые и освобождение от которых осуществляются главой администрации Большепорекского сельского поселения, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами.

5.2. Достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, указанные в подпункте 5.1 настоящего Положения.

5.3. Соблюдения муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, указанные в подпункте 5.1 настоящего Положения, требований к служебному поведению.

6. Специалист администрации, отвечающий за кадровую работу в администрации Большепорекского сельского поселения по решению главы администрации Большепорекского сельского поселения осуществляют проверку:

6.1. Достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, назначение на которые и освобождение от которых осуществляются главой администрации Большепорекского сельского поселения, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами.

6.2. Достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых государственными служащими, замещающими должности государственной гражданской службы, указанные в подпункте 6.1 настоящего Положения.

6.3. Соблюдения муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, указанные в подпункте 6.1 настоящего Положения, требований к служебному поведению.

7. Основанием для осуществления проверки, предусмотренной подпунктом 1.1 пункта 1 настоящего Положения, является достаточная информация, представленная в письменном виде в установленном порядке:

правоохранительными и налоговыми органами;

постоянно действующими руководящими органами политических партий (их региональных отделений) и зарегистрированных в соответствии с законом иных общероссийских, межрегиональных и региональных общественных объединений, не являющихся политическими партиями;

Общественной палатой Российской Федерации и Общественной палатой Кировской области.

(п. 7 в ред. Указа Губернатора Кировской области от 09.02.2011 N 13)

8. Основанием для осуществления проверки, предусмотренной подпунктами 1.2 и 1.3 пункта 1 настоящего Положения, является достаточная информация, представленная в письменном виде в установленном порядке:

правоохранительными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления и их должностными лицами;

(в ред. Указа Губернатора Кировской области от 25.01.2012 N 8)

постоянно действующими руководящими органами политических партий (их региональных отделений) и зарегистрированных в соответствии с законом иных общероссийских, межрегиональных и региональных общественных объединений, не являющихся политическими партиями;

Общественной палатой Российской Федерации и Общественной палатой Кировской области.

(п. 8 в ред. Указа Губернатора Кировской области от 09.02.2011 N 13)

9. Информация анонимного характера не может служить основанием для проверки.

10. Проверка осуществляется в срок, не превышающий 60 дней со дня принятия решения о ее проведении. Срок проверки может быть продлен до 90 дней лицами, принявшими решение о ее проведении.

11. Специалист администрации, отвечающий за кадровую работу в администрации Большепорекского сельского поселения, осуществляют проверку:

11.1. Самостоятельно.
11.2. Путем направления запроса в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, в соответствии с пунктом 7 части второй статьи 7 Федерального закона от 12.08.1995 N 144-ФЗ "Об оперативно-розыскной деятельности".

12. При осуществлении проверки, предусмотренной подпунктом 11.1 настоящего Положения, должностное лицо, отвечающее за кадровую работу в администрации Большепорекского сельского поселения вправе:

12.1. Проводить беседу с гражданином или муниципальным служащим.

12.2. Изучать представленные гражданином или муниципальным служащим дополнительные материалы.

12.3. Получать от гражданина или муниципального служащего пояснения по представленным им материалам.

12.4. Направлять в установленном порядке запрос в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы Кировской области, территориальные органы федеральных государственных органов, органы местного самоуправления, на предприятия, в учреждения, организации и общественные объединения (далее - государственные органы и организации) об имеющихся у них сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина или муниципального служащего Большепорекского сельского поселения, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; о достоверности и полноте сведений, представленных гражданином в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области; о соблюдении государственным служащим требований к служебному поведению.

(пп. 12.4 в ред. Указа Губернатора Кировской области от 25.01.2012 N 8)

12.5. Наводить справки у физических лиц и получать от них информацию с их согласия.

13. В запросе, предусмотренном подпунктом 12.4 настоящего Положения, указываются:

фамилия, имя, отчество руководителя государственного органа или организации, в которые направляется запрос;

нормативный правовой акт, на основании которого направляется запрос;

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, место регистрации, жительства и (или) пребывания, должность и место работы (службы) гражданина или муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера которых проверяются, гражданина, представившего сведения в соответствии с нормативными правовыми актами, полнота и достоверность которых проверяются, либо муниципального служащего, в отношении которого имеются сведения о несоблюдении им требований к служебному поведению;

содержание и объем сведений, подлежащих проверке;

срок представления запрашиваемых сведений;

фамилия, инициалы и номер телефона муниципального служащего, подготовившего запрос;

другие необходимые сведения.

14. Запросы направляются руководителем органа местного самоуправления  или уполномоченным им должностным лицом.

15. Руководители государственных органов и организаций, в адрес которых поступил запрос, организуют исполнение запроса в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами и представляют запрашиваемую информацию.

16. Государственные органы (включая территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности) и организации, их должностные лица исполняют запрос в срок, указанный в нем. При этом срок исполнения запроса не должен превышать 30 дней со дня его поступления в соответствующий государственный орган или организацию. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен до 60 дней с согласия должностного лица, направившего запрос.

17. Руководитель соответствующего органа местного самоуправления обеспечивает:

17.1. Уведомление в письменной форме муниципального служащего о начале в отношении его проверки и разъяснение ему содержания подпункта 17.2 настоящего Положения - в течение двух рабочих дней со дня получения соответствующего решения.

17.2. Проведение в случае обращения муниципального служащего беседы с ним, в ходе которой он должен быть проинформирован о том, какие сведения, представляемые им в соответствии с настоящим Положением, и соблюдение каких требований к служебному поведению подлежат проверке, - в течение семи рабочих дней со дня обращения муниципального служащего, а при наличии уважительной причины - в срок, согласованный с муниципальным служащим.

18. По окончании проверки специалист администрации, отвечающий за кадровую работу Большепорекского сельского поселения обязан ознакомить муниципального служащего с результатами проверки с соблюдением законодательства о государственной тайне.

19. Муниципальный  служащий вправе:

давать пояснения в письменной форме (в ходе проверки; по вопросам, указанным в подпункте 17.2 настоящего Положения; по результатам проверки);

представлять дополнительные материалы и давать по ним пояснения в письменной форме;

обращаться к главе администрации Большепорекского сельского поселения с подлежащим удовлетворению ходатайством о проведении с ним беседы по вопросам, указанным в подпункте 17.2 настоящего Положения.

20. Пояснения, указанные в пункте 19 настоящего Положения, приобщаются к материалам проверки.

21. На период проведения проверки муниципальный служащий может быть отстранен от замещаемой должности муниципальной службы на срок, не превышающий 60 дней со дня принятия решения о ее проведении. Указанный срок может быть продлен до 90 дней лицом, принявшим решение о проведении проверки.

На период отстранения муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы денежное содержание по замещаемой им должности сохраняется.

22. Специалист администрации, отвечающий за кадровую работу Большепорекского сельского поселения представляют главе администрации решение о проведении проверки, доклад о ее результатах.

23. Сведения о результатах проверки с письменного согласия главы администрации Большепорекского сельского поселения, представляются  кадровой службой соответствующего органа местного самоуправления с одновременным уведомлением об этом муниципального служащего, в отношении которого проводилась проверка, правоохранительным и налоговым органам, постоянно действующим руководящим органам региональных отделений политических партий и зарегистрированных в соответствии с законом региональных отделений иных общероссийских общественных объединений, не являющихся политическими партиями, и Общественной палате Кировской области, представившим информацию, явившуюся основанием для проведения проверки, с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных и государственной тайне.

25. При установлении в ходе проверки обстоятельств, свидетельствующих о наличии признаков преступления или административного правонарушения, материалы об этом представляются в государственные органы в соответствии с их компетенцией.

26. При установлении в ходе проверки обстоятельств, свидетельствующих о представлении муниципальным служащим недостоверных или неполных сведений, предусмотренных подпунктом 1.1 пункта 1 настоящего Положения, и о несоблюдении им требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов либо требований к служебному поведению, материалы проверки представляются в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов, образованную в органе местного самоуправления в соответствии со статьей 19 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

(п. 26 в ред. Указа Губернатора Кировской области от 18.08.2010 N 87)

27. Подлинники справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, поступивших в администрацию в соответствии с постановлением главы администрации Большепорекского сельского поселения от 28.12.2009 N 19 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Большепорекского сельского поселения, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера", по окончании календарного года приобщаются к личным делам.

28. Материалы проверки хранятся в администрации в течение трех лет со дня ее окончания, после чего передаются в архив.

АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА 

 КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05. 03. 2012                                                                                              № 12

д. Большой Порек

Об      утверждении    Положения о материальном стимулировании

муниципальных служащих органов местного самоуправления, рабочих отдельных профессий и младшего обслуживающего персонала, занятого обслуживанием органов местного самоуправления 

В соответствии с решением Думы Большепорекского сельского поселения от 20.05.2011 № 24/2 «Об оплате  труда  муниципальных служащих органов местного самоуправления, рабочих отдельных профессий и младшего обслуживающего персонала, занятого обслуживанием органов местного самоуправления», в целях повышения эффективности муниципальной службы, материального стимулирования работников  за добросовестный труд ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о материальном стимулировании муниципальных служащих органов местного самоуправления, рабочих отдельных профессий и младшего обслуживающего персонала, занятого обслуживанием органов местного самоуправления. Прилагается.

2. Постановление главы администрации Большепорекского сельского поселения от 29.01.2008 г. № 4 « Об утверждении положения о материальном стимулировании работников администрации Большепорекского сельского поселения» считать утратившим силу. 

3. Настоящее постановление обнародовать путем вывешивания на информационном  стенде администрации Большепорекского сельского поселения.
4. Данное постановление вступает в силу с момента подписания главой администрации Большепорекского сельского поселения.

              Глава администрации

              Большепорекского сельского поселения                          Г.А. Шиляева

	
	УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации Большепорекского сельского поселения

от 05.03.2012 № 12


П О Л О Ж Е Н И Е

о материальном стимулировании муниципальных служащих органов местного самоуправления, рабочих отдельных профессий и младшего обслуживающего персонала, занятого обслуживанием органов местного самоуправления 

1. Общие положения

            1.1. Настоящее Положение принято в целях повышения эффективности муниципальной службы, материального стимулирования работников за инициативное и добросовестное исполнение служебных обязанностей, за сложность, напряженность, достижение высоких качественных результатов труда, специальный режим работы.

            1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим трудовым законодательством, решением Думы Большепорекского сельского поселения от 20.05.2011 № 24/2 «Об оплате  труда  муниципальных служащих органов местного самоуправления, рабочих отдельных профессий и младшего обслуживающего персонала, занятого обслуживанием органов местного самоуправления»
     1.3. Настоящее Положение распространяется на:


- муниципальных служащих администрации сельского поселения;


- рабочих отдельных профессий и младшего обслуживающего персонала, занятого обслуживанием органов местного самоуправления.

1.4. Материальное стимулирование производится из фонда оплаты труда, предусмотренного на содержание соответствующей администрации.

2. Условия и порядок премирования.
2.1. Премии муниципальным служащим за выполнение особо важных и сложных заданий, выплачиваемых в пределах средств, предусмотренных в фонде оплаты труда на эти цели.

Премия выплачивается за высокопрофессиональное компетентное выполнение своих должностных обязанностей, проявление инициативы, соблюдение законности принимаемых решений, направленных на реализацию прав граждан. Проявление творческой активности при выполнении мероприятий, планов, проектов и т.п. позволяющих улучшить работу органов местного самоуправления муниципального образования.

Дополнительная премия в пределах фонда оплаты труда может выплачиваться ежемесячно, ежеквартально, по итогам года, а также к профессиональным праздникам – Дню муниципального служащего, дню защитника Отечества, 8 Марта, к юбилейным датам.

Расходы на оплату труда рабочих отдельных профессий и младшего обслуживающего персонала, занятых обслуживанием органов местного самоуправления включают в себя должностной оклад (ставку заработной платы) и выплат компенсационного стимулирующего характера в размере 9 должностных окладов в год.

2.2. Основными критериями для выплаты премии муниципальным служащим являются:

- успешное исполнение служебных обязанностей;

- повышение эффективности управленческого труда;

- проявление   инициативы,     повышение   профессиональных    знаний, 

поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения должностных обязанностей;

- своевременное и качественное исполнение документов, для которых установлены контрольные сроки;

- соблюдение правил внутреннего распорядка;

- соблюдение правил работы со служебной информацией;

2.3. На   работников,   осуществляющих обслуживание органов местного самоуправления поселения, распространяются настоящие условия и порядок выплаты премии.

2.4. Премии    начисляются за фактически отработанное время, с учетом личного вклада в общие результаты работы, включаются в среднюю заработную плату в порядке, предусмотренным действующим законодательством.

     2.5. При выполнении работником условий премирования, в случаях привлечения к дисциплинарной ответственности, производственных упущений работники могут быть депремированы полностью или частично. Такое решение включается в распоряжение главы администрации поселения с указанием причин снижения (не начисления) премии.

    2.6. За следующие производственные опущения и показатели, работники лишаются премии полностью или частично:

    2.6.1. Нарушение сроков и низкое качество выполнения заданий руководства – до 40%.

    2.6.2. Низкое качество и нарушение сроков в представлении отчетности – до 30%.

    2.6.3. Нарушения и упущения в производственной деятельности, выявленные ревизиями и проверками – до 100%.

    2.6.4. Не целевое расходование бюджетных средств – до 100%.

    2.6.5. Несоблюдение дисциплины труда и положений должностной инструкции – до 100%.

    2.6.6. Нарушение финансовой дисциплины и бюджетного законодательства – до 50%.

    2.7. Основными критериями для выплат компенсационного стимулирующего характера рабочим отдельных профессий и младшему обслуживающему персоналу, занятому обслуживанием органов местного самоуправления являются:

-  успешное исполнение служебных обязанностей;
2.7.1. Выплаты компенсационного стимулирующего характера:
кочегарам – премия 10% и за соблюдение температурного режима в отапливаемых помещениях – 12% от должностного оклада;
уборщице помещений – премия 75% от должностного оклада.
    2.8. Распоряжение главы администрации поселения о премировании работников подписывается до окончания рассматриваемого месяца в срок до 24 числа. В данное распоряжение включаются пункты о снижении (не начислении) премии.  

     2.9. За упущения, нарушения, допущенные после 24 числа рассматриваемого месяца  снижение (не начисление) премии  производится в следующем месяце в соответствии с п.2.6.


3. Оказание материальной помощи

     3.1. Муниципальным служащим материальная помощь выплачивается в пределах одного должностного оклада в год, предусмотренных ФОТ и действующих на момент оказания материальной помощи и единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска в размере двух должностных окладов в год.

     3.2. Оказание материальной помощи  и единовременной выплаты к отпуску осуществляется распоряжением главы поселения по заявлению работника.

     3.3. Работникам, отработавшим неполный календарный год, оказание материальной помощи производится за фактически отработанное время в текущем году.

     3.4. График выплаты материальной помощи может быть изменен для конкретного работника в случае острой необходимости по решению главы администрации.

АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА 

 КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23.04.2012                                                                                              № 13

д. Большой Порек

О внесении изменений в Постановление администрации 

Большепорекского сельского поселения от 28.12.2009 № 19 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими,  замещающими должности муниципальной службы в администрации Большепорекского сельского поселения, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»

В соответствии с Федеральным законом от 21.11.2011 № 329-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ, на основании Указа Губернатора Кировской области от 30.01.2012 № 10:


1.Внести изменения в Постановление от 28.12.2009 № 19 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Большепорекского сельского поселения, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера», утвердив изменения в Положение о  представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в администрации поселения и муниципальными служащими администрации поселения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. Прилагаются. 


2.  Контроль исполнения Постановления оставляю за собой.

3. Данное постановление обнародовать путем вывешивания на информационном стенде.


Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                 Г.А. Шиляева









УТВЕРЖДЕНЫ

Постановлением

администрации Большепорекского
сельского поселения
от  23.04.2012 г. N 13   

ИЗМЕНЕНИЯ

В ПОЛОЖЕНИИ О ПРЕДСТАВЛЕНИИ ГРАЖДАНАМИ, ПРЕТЕНДУЮЩИМИ

НА ЗАМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ И МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ СВЕДЕНИЙ О ДОХОДАХ, ОБ ИМУЩЕСТВЕ И ОБЯЗАТЕЛЬСТВАХ ИМУЩЕСТВЕННОГО ХАРАКТЕРА

1. В пункте 7 слова "в кадровую службу администрации" заменить словами "представителю нанимателя".

2. Дополнить пунктом 7-1 следующего содержания:

"7-1. Использование сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданином, претендующим на замещение должностей муниципальной службы, муниципальными служащим или работником, для установления либо определения его платежеспособности и платежеспособности его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, для сбора в прямой или косвенной форме пожертвований (взносов) в фонды общественных объединений либо религиозных или иных организаций, а также в пользу физических лиц не допускается".

3. В пункте 8 слова "в кадровую службу администрации поселения" заменить словами "представителю нанимателя".

4. Пункт 9 дополнить абзацем следующего содержания:

"Непредставление гражданином при поступлении на муниципальную службу представителю нанимателя сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является основанием для отказа в приеме указанного гражданина на муниципальную службу".

5. Пункт 11 изложить в следующей редакции:

"11. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы, муниципальными служащими, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей относятся к информации ограниченного доступа. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые гражданином, претендующим на замещение должностей  службы, в случае не поступления данного гражданина на муниципальную службу в дальнейшем не могут быть использованы и подлежат уничтожению. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям, составляющим государственную тайну, подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне".

6. Абзац второй пункта 13 изложить в следующей редакции:

"В случае не поступления граждан, претендующих на замещение должностей, включенных в перечень, на муниципальную службу представленные ими сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в дальнейшем не могут быть использованы и подлежат уничтожению".

7. Пункт 14 изложить в следующей редакции:

"14. Непредставление муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, включенные в перечень, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера является правонарушением, влекущим освобождение их от замещаемой должности, увольнение их с муниципальной службы".

АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА 

 КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.05.2012                                                                                              № 14

д. Большой Порек

О создании резерва материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и

обеспечения мероприятий гражданской обороны на территории сельского поселения


В соответствии с федеральными законами от 21.12.94 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», от 12.02.98 № 28-ФЗ «О гражданской обороне», постановлениями Правительства РФ от 10.11.96 № 1340 «О порядке создания и использования резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», от 27.04.2000 № 379 «О накоплении, хранении и использовании в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств», приказом МЧС РФ от 14.11.2008 №687 «Об утверждении Положения об организации и ведении гражданской обороны  муниципальных образованиях и организациях» и в целях выполнения постановления Правительства Кировской области от 16.01.2007 № 81/11 «О создании  областного резерва материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и обеспечения мероприятий гражданской обороны на территории Кировской области» ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Создать резерв материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и обеспечения мероприятий гражданской обороны на территории  Большепорекского сельского  поселения.


2. Утвердить положение о резерве материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и обеспечения мероприятий гражданской обороны на территории Большепорекского сельского поселения. Прилагается.


3. Утвердить номенклатуру и объем резерва материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и обеспечения мероприятий гражданской обороны на территории сельского поселения. Прилагается.


4. Администрации Большепорекского сельского поселения при формировании бюджета ежегодно предусматривать выделение денежных средств заказчикам материальных ресурсов в резерве материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и обеспечения мероприятий гражданской обороны на территории муниципального образования Большепорекское сельское поселение.


5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                           Г.А. Шиляева

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Большепорекского сельского поселения

от 05.05.2012 № 14
ПОЛОЖЕНИЕ

о резерве материальных ресурсов для ликвидации

чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера

и обеспечения мероприятий гражданской обороны на территории

Большепорекского сельского поселения
1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение о резерве материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и обеспечения мероприятий гражданской обороны на территории  Большепорекского сельского поселения определяет порядок создания, использования и хранения резерва материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и обеспечения мероприятий гражданской обороны на территории Большепорекского сельского поселения.


1.2. Резерв материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и обеспечения мероприятий гражданской обороны на территории Большепорекского сельского поселения (далее – резерв материальных ресурсов) создается исходя из прогнозируемых видов и масштабов чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени, которые могут возникнуть на территории муниципального образования Большепорекского сельского поселения, а также предполагаемого объема работ по их ликвидации и объема работ по обеспечению мероприятий гражданской обороны.


1.3. Резерв материальных ресурсов создается в целях экстренного привлечения необходимых материальных ресурсов в случае возникновения чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени.


1.4. Номенклатура и объем резерва материальных ресурсов утверждаются главой администрации Большепорекского сельского поселения.

2. Порядок создания, хранения и использования 

резерва материальных ресурсов


2.1. Муниципальными заказчиками материальных ресурсов в резерве материальных ресурсов являются:


2.1.1. По материалам и оборудованию для жилищно-коммунального хозяйства – ______________________.


Порядок формирования и использования, номенклатура и объем материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций на объектах жилищно-коммунального хозяйства устанавливаются ежегодно администрацией Большепорекского сельского поселения.


2.1.2. По лекарственным средствам и изделиям медицинского назначения –  ФАП.


2.1.3. По продуктам питания, вещевому имуществу и посуде – Кильмезское РАЙПО.

2.1.4. По нефтепродуктам – _____________________________.


2.1.5. По средствам индивидуальной защиты, связи, спасательному оборудованию, имуществу и инструменту -  ________________________________.


2.2. Ежегодный объем накоплений материальных ресурсов в резерве планируется в пределах средств, предусмотренных на эти цели в бюджете Большепорекского сельского поселения в расходах по муниципальному заказчику.


2.3. При возникновении чрезвычайных ситуаций муниципального характера продукты питания, вещевое имущество, нефтепродукты закупаются исходя из необходимого объема у заранее определенных поставщиков по решению комиссии по предупреждению и  ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности ____________________________.


2.4. Финансирование мероприятий по закупке и поставке продуктов питания, вещевого имущества и нефтепродуктов при возникновении чрезвычайных ситуаций и обеспечении мероприятий гражданской обороны проводится за счет бюджета Большепорекского сельского поселения.


2.5. Организации, на которые возложены функции по созданию резерва материальных ресурсов:


2.5.1. Разрабатывают предложения по изменению номенклатуры и объемов материальных ресурсов в резерве материальных ресурсов.


2.5.2. В установленном порядке представляют на очередной финансовый год бюджетные заявки материальных ресурсов в резерв материальных ресурсов.


2.5.3. Определяют порядок хранения резервов материальных ресурсов.


2.5.4. Заключают муниципальные контракты (договоры) на поставку материальных ресурсов в резерв материальных ресурсов.


2.5.5. Организуют хранение, освежение, замену, обслуживание и выпуск материальных ресурсов, находящихся в резерве материальных ресурсов.


2.5.6. Организуют доставку материальных ресурсов резерва материальных ресурсов в районы чрезвычайных ситуаций.


2.5.7. Ведут учет и отчетность по операциям с материальными ресурсами резерва материальных ресурсов, обеспечивают поддержание резерва материальных ресурсов в постоянной готовности к использованию.


2.6. Приобретение материальных ресурсов в резерв материальных ресурсов осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».


2.7. Резерв материальных ресурсов используется для проведения аварийно-спасательных и других неотложных работ по устранению непосредственной опасности для жизни и здоровья людей, а также для развертывания и содержания временных пунктов проживания и питания пострадавших граждан и других первоочередных мероприятий, связанных с обеспечением жизнедеятельности пострадавшего населения и обеспечением мероприятий гражданской обороны.


2.8. Использование резерва материальных ресурсов на предупреждение и ликвидацию ЧС осуществляется по решению комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности  или по решению руководителей органов, являющихся заказчиками в резерве материальных ресурсов, а для выполнения мероприятий ГО – по решению главы администрации Большепорекского сельского поселения.

3. Финансирование и порядок учета резерва материальных ресурсов 


3.1. Резерв материальных ресурсов формируется за счет средств бюджета муниципального образования и иных источников в соответствии с действующим законодательством.


3.2. Отчет о целевом использовании выделенных из резерва материальных ресурсов осуществляют государственные заказчики резерва материальных ресурсов в порядке, установленном действующим законодательством.

УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением 
администрации Большепорекского сельского поселения
от 05.05.2012 N 14
НОМЕНКЛАТУРА И ОБЪЕМ

РЕЗЕРВА МАТЕРИАЛЬНЫХ РЕСУРСОВ

ДЛЯ ЛИКВИДАЦИИ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ ПРИРОДНОГО

И ТЕХНОГЕННОГО ХАРАКТЕРА И ОБЕСПЕЧЕНИЯ МЕРОПРИЯТИЙ

ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ НА ТЕРРИТОРИИ БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Номенклатура и объем материальных ресурсов

для ликвидации чрезвычайных ситуаций

природного и техногенного характера

┌───────┬─────────────────────┬────────┬───────────────┬─────────┐

│   N   │    Наименование     │Единица │  Количество   │Требуется│

│  п/п  │материальных средств │измере- │               │денежных │

│       │                     │ния     │               │ средств │

│       │                     │        │               │  (тыс.  │

│       │                     │        │               │ рублей) │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│1.1.   │Лекарственные средст-│        │               │         │

│       │ва и изделия медицин-│        │               │         │

│       │ского назначения     │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│1.1.1. │Альбумин 10% - 100,0 │флаконов│        500    │  411    │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│1.1.2. │ │    и т.д    │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│1.1.3. │                              │               │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│       │Всего                │        │               │ │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│2.1.   │Пиломатериалы     для│        │               │         │

│       │проведения спасатель-│        │               │         │

│       │ных работ            │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│2.1.1. │Бревна    6 м x 30 см│  куб.  │         14    │   14,0  │

│       │диаметр              │ метров │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│2.1.2. │                     │        │               │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│       │Всего                │        │               │  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│3.1.   │Нефтепродукты        │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│3.1.1. │Бензин А-80          │  тонн  │         15    │  300,0  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│3.1.2. │                     │         │              │          │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│       │Всего                │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│4.1.   │Продукты питания     │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│4.1.1. │Сухари ГОСТ 30317-95 │   кг   │        450    │   15,8  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│4.1.2. │Крупа    разная  ГОСТ│   кг   │         98    │    1,4  │

│       │5550-74,         ГОСТ│        │               │         │

│       │5784-60, ГОСТ 6292-93│        │               │         │

│       │51574-2000           │        │               │         │

├  ─────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│       │Всего                │        │               │   38,6  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│5.1.   │Вещевое имущество    │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│5.1.1. │Белье  нательное из 2│комплек-│        500    │   50,0  │

│       │предметов            │тов     │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│       │Всего                │        │               │ │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│6.1.   │Спасательное оборудо-│        │               │         │

│       │вание,  имущество   и│        │               │         │

│       │инструмент           │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│6.1.1. │Бензоэлектростанция  │  штук  │          7    │   49,0  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│       │Всего                │        │               │  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│7.1.   │Средства индивидуаль-│        │               │         │

│       │ной защиты           │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│7.1.1. │Противогазы  комплек-│  штук  │         70    │   84,0  │

│       │сной защиты ВК       │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│       │Всего                │        │               │  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│8.1.   │Средства связи       │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│8.1.1. │Электромегафон МП-10 │  штук  │          7    │   15,5  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│8.1.2. │Р/станции  стационар-│  штук  │          7    │   24,0  │

│       │ные icom F-110       │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│       │Всего                │        │               │  332,0  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│9.1.   │Пожарно-техническое  │        │               │         │

│       │вооружение           │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│9.1.1. │Напорные рукава:     │        │               │         │

│       │д. 80 мм             │ метров │       4000    │  250,0  │

│       │д. 50 мм             │ метров │       2000    │  155,0  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│9.1.2. │Рукав,    всасывающий│  штук  │         28    │   56,0  │

│       │диаметр 125          │        │               │         │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│       │Всего                │        │               │  │

├───────┼─────────────────────┼────────┼───────────────┼─────────┤

│       │Итого                │        │               │ │

└───────┴─────────────────────┴────────┴───────────────┴─────────┘

2. Расчет имущества, накапливаемого

в запасах _________________________________

	N   
п/п  
	Наименование   
имущества     
	Кому пред-
назначено 
имущество 
	Коли- 
чество
	Цена за 
1 ед.  
(рублей)
	Сумма   

	1.  
	Запасы медицинских
средств    индиви-
дуальной защиты   
	
	
	
	

	1.1.
	Индивидуальный    
противохимический 
пакет ИПП-11      
	Работники администрации и муниципальных учреждений
	
	
	

	1.2.
	Аптечка    индиви-
дуальная АИ-2     
	Работники администрации и муниципальных учреждений
	
	  
	

	
	Всего             
	
	
	
	

	2.  
	Запасы        иных
средств           
	
	
	
	

	2.1.
	Противогазы       
	Работники администрации и муниципальных учреждений
	
	
	

	2.2.
	ДПГ-3             
	Работники администрации и муниципальных учреждений
	
	
	

	
	Всего             
	
	
	
	

	
	Итого             
	
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА 

 КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.05.2012                                                                                              № 15

д. Большой Порек

О мерах по составлению проекта  бюджета Большепорекского сельского поселения на 2013 год и среднесрочного финансового плана на 2013-2015 годы
В соответствии статьи 19 Положения о бюджетном процессе в муниципальном образовании Большепорекское сельское поселение Кильмезского района Кировской области, утвержденном решением Большепорекской сельской Думы от 15.11.2008 № 6/6 (c последующими изменениями и дополнениями) администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Для координации деятельности органов местного самоуправления Большепорекского сельского поселения и участников бюджетного процесса создать рабочую группу по разработке проекта  бюджета поселения на 2013 год  и среднесрочного финансового плана на 2013-2015 годы (далее – рабочая группа) и утвердить ее состав. Прилагается.

2. Специалисту 2 категории (по финансам) Фёдоровой Л.Н.:

2.1. В срок до 15.10.2012 представить на рассмотрение главе администрации Большепорекского сельского поселения проект бюджета Большепорекского сельского поселения на 2013 год и проект среднесрочного финансового плана на 2013-2015 г.

2.2. В случае необходимости в июле месяце представить на утверждение  главе администрации Большепорекского сельского поселения изменения в Методику формирования доходов  бюджета поселения, утвержденную распоряжением администрации Большепорекского сельского поселения от 27.06.2011 № 52 «Об утверждении Методики формирования бюджета муниципального образования Большепорекского сельского поселения на 2012 год».
3. Администрации поселения:
3.1. В срок до 01.09.2012 подготовить бюджетное послание Главы администрации Большепорекского сельского поселения.
3.2. В срок до 15.09.2012 представить на рассмотрение администрации поселения прогноз социально-экономического развития Большепорекского сельского поселения на 2013 - 2015 годы и пояснительную записку к нему с обоснованием параметров прогноза, в том числе их сопоставление с ранее утвержденными параметрами, с указанием причин и факторов прогнозируемых изменений.


3.3. В срок до 10.07.2012 представить  проект программы управления муниципальным имуществом Большепорекского сельского поселения на 2013 год и пояснительную записку к нему с обоснованием параметров. 

 
3.4. В срок до 15.07.2012 представить прогноз поступления  доходов на 2013 год и плановый период 2014-2015 годов, получаемых в виде арендной платы, от продажи имущества, находящегося в муниципальной собственности, от продажи земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и которые расположены в границах поселений, а также средств от продажи права на заключение договоров аренды указанных земельных участков, подлежащих зачислению в  бюджет поселения, от оказания платных услуг, компенсаций затрат государства, доходов, поступающих в порядке возмещения расходов понесенных в связи с эксплуатацией имущества, а также безвозмездных поступлений от физических и юридических лиц, в том числе добровольных пожертвований. 


3.5. В срок до 01.07.2012 внести на рассмотрение администрации муниципальные целевые программы, предлагаемые к финансированию из  бюджета поселения начиная с 2013 года. 

3.6. В срок до 15.06.2012 представить в финансовое управление  исходные данные, необходимые для расчетов администрируемых межбюджетных трансфертов на 2013 - 2015 годы.


3.7. В срок до 01.09.2012 представить на  утверждение муниципальные и ведомственные целевые программы, предлагаемые к финансированию начиная с 2013 года. 


3.8. В срок до 15.08.2012 представить в финансовое управление плановый реестр расходных обязательств с сопроводительным письмом на бумажном носителе. 


3.9. В срок до 01.09.2012 представить в финансовое управление:

3.9.1 Предложения по определению приоритетных направлений софинансирования в установленной сфере деятельности с указанием планируемых объемов сумм из районного бюджета на 2013 год и на плановый период 2014 – 2015 годов 

3.9.2. Обоснования бюджетных ассигнований на вновь принимаемые расходные обязательства на 2013 год и правовое основание (закон, иной нормативный правовой акт), устанавливающее соответствующее расходное обязательство.


3.10. В срок до 15.09.2012 представить в финансовое управление администрации района утвержденные ведомственные целевые программы            на 2013 – 2015 годы, предлагаемые к финансированию из районного бюджета в рамках государственных программ Кировской области.


4. В срок до 15.08.2012 представить в финансовое управление показатели по доходам бюджета поселения по форме, установленной департаментом финансов Кировской области.

5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой
Глава администрации
Большепорекского сельского поселения                                 Г.А. Шиляева

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Большепорекского сельского поселения от 14.05.2012 № 15


СОСТАВ

рабочей группы по разработке проекта бюджета Большепорекского сельского поселения на 2013 год и среднесрочного финансового плана на 2013-2015 годы

	ШИЛЯЕВА

Галина Алексеевна
	-  глава администрации Большепорекского сельского поселения



	ФЕДОРОВА

Лидия Николаевна
	-  специалист 2 категории (по финансам) администрации Большепорекского сельского поселения, секретарь рабочей группы



	Члены рабочей группы:


	

	
	

	КОРОТАЕВ

Валерий Иванович
	-   председатель комиссии по мандатам, регламенту, вопросам местного самоуправления, по бюджету, налогам и сборам

	КУЗНЕЦОВА

Антонина Николаевна
	- специалист администрации Большепорекского сельского поселения


АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.05.2012                                                                                               №  16

д. Большой Порек

Об исключении из реестра муниципального имущества Большепорекского сельского поселения и списании с баланса  квартиры в жилом доме


На основании решения Малмыжского районного суда Кировской области от 07.03.2012 г. и Свидетельства о государственной регистрации права на   квартиру в жилом доме, расположенную по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Коммунальная, д.36, кв.2  в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области  43-АВ 615301 от 23 апреля 2012 года администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Исключить из реестра муниципальной собственности муниципального образования Большепорекского сельского поселения квартиру в жилом доме, расположенную по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Коммунальная, д.36, кв.2.

2. Списать с баланса квартиру в жилом доме, расположенную по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Коммунальная, д.36, кв.2.

3. Межотраслевой централизованной бухгалтерии произвести записи в бюджетном учете. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                                       Г.А. Шиляева

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23.05.2012                                                                                               №  17

д. Большой Порек

Об исключении из реестра муниципального имущества Большепорекского сельского поселения и списании с баланса   жилого дома


На основании решения Кильмезского районного суда Кировской области от 24.02.2011 г. и Свидетельства о государственной регистрации права на   жилой дом, расположенный по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Советская, д.39,  в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области 43-АВ 653221, 43-АВ 653223, 43-АВ 653224, 43-АВ 653225 от 03 апреля 2012 года администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Исключить из реестра муниципальной собственности муниципального образования Большепорекского сельского поселения жилой дом, расположенный по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Советская, д.39.

2. Списать с баланса жилой дом, расположенный по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Советская, д.39.

3. Межотраслевой централизованной бухгалтерии произвести записи в бюджетном учете. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                                       Г.А. Шиляева

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23.05.2012                                                                                               №  18

д. Большой Порек

Об исключении из реестра муниципального имущества Большепорекского сельского поселения и списании с баланса   квартиры в жилом доме


На основании решения Малмыжского районного суда Кировской области от 10.01.2012 г. и Свидетельства о государственной регистрации права на квартиру в жилом доме, расположенную по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Молодежная, д.6, кв.1  в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области 43-АВ 615299, 43-АВ 615300 от 23 апреля 2012 года администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Исключить из реестра муниципальной собственности муниципального образования Большепорекского сельского поселения квартиру в жилом доме, расположенную по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Молодежная, д.6, кв.1.

2. Списать с баланса квартиру в жилом доме, расположенную по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Молодежная, д.6, кв.1.

3. Межотраслевой централизованной бухгалтерии произвести записи в бюджетном учете. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                                       Г.А. Шиляева

АДМИНИСТРАЦИЯ

 БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23.05.2012                                                                                                    №  19

д. Большой Порек

Об утверждении отчета об исполнении бюджета Большепорекского сельского поселения за 1 квартал 2012 года

Рассмотрев отчет об исполнении  бюджета Большепорекского сельского поселения за 1 квартал 2012 года, представленный специалистом по финансам, администрация Большепорекского сельского поселения отмечает, что исполнение  бюджета поселения осуществлялось в соответствии с бюджетной росписью  бюджета поселения и кассовым планом за 1 квартал 2012 года.

В отчетном периоде отмечается незначительное увеличение поступления налоговых и неналоговых доходов  бюджета поселения (далее – собственные доходы) по отношению к аналогичному периоду прошлого года. Объем собственных доходов в 1 квартале 2011 года составил 70289 руб. 12 копеек, в 2012 году 80127 рублей 95 копеек. В целом объем собственных доходов увеличился на 9838 рублей 83 копейки, в т.ч. налог на доходы физических лиц увеличился на 3329 рублей 77 копеек, поступление единого сельхоз налога в 2011 году 2644 рубля 80 копеек, в 2012 году поступлений единого сельхозналога не было. 

При росте собственных доходов в общем объеме поступлений в отчетном периоде составляет 35,1% в  аналогичном периоде прошлого года  (40,17%). В целом доходы  бюджета поселения исполнены в сумме 228527 рублей 95 копеек, или на 22,73 % к годовым бюджетным назначениям, из них собственные доходы составили 80127 рублей 95 копеек, безвозмездные поступления – 148 400 рублей. 

Положительная динамика поступлений собственных доходов позволила обеспечить своевременную и в полном объеме выплату заработной платы работникам администрации.

В целом расходы Большепорекского сельского поселения за 1 квартал 2012 года составили 277 438 рублей 52 копейки, освоение к годовому плану 21,95 %. 
Расходы на общегосударственные вопросы составили 260661 рубль 82 копейки, освоено 24,98 % годовых назначений. В общем объеме расходов общегосударственные вопросы занимают 94,0 %, что не превышает доведенный Правительством области норматив.

На основании изложенного и в соответствии с действующим законодательством администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить отчет об исполнении бюджета за 1 квартал 2012 года. Прилагается.

2. В целях более полного привлечения доходов, повышения результативности и эффективности использования бюджетных средств  активизировать работу по обеспечению своевременной уплаты платежей в бюджет и взысканию задолженности по ним.

3. Рекомендовать МРИ ФНС России №10 по Кировской области (Токарева Е.Л.) принять меры принудительного взыскания недоимки по налоговым платежам в бюджет поселения и предупреждению ее образования по текущим  начислениям.
4. Направить отчет в Большепорекскую сельскую Думу.

5. Опубликовать постановление путем вывешивания на информационном стенде Администрации Большепорекского сельского поселения.

6. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Большепорекского

сельского поселения




              Г.А. Шиляева

	
	УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Большепорекского сельского поселения № 19 от 23.05.2012


  ОТЧЕТ

об исполнении  бюджета Большепорекского сельского поселения 
за 1 квартал  2012 года

За 1 квартал 2012 года  бюджет поселения по доходам исполнен в сумме 228 527 рублей 95 копеек, по  расходам в сумме 277 438 рублей 52 копейки  с показателями:

по объему поступления доходов бюджета поселения за 1 квартал 2012 года согласно приложению № 1. Прилагается.

 по распределению бюджетных ассигнований по разделам, подразделам классификации расходов бюджетов за 1 квартал 2012 года согласно приложению № 2. Прилагается. 

по ведомственной структуре расходов  бюджета поселения за 1 квартал 2012 года согласно приложению № 3. Прилагается.

АДМИНИСТРАЦИЯ

 БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10.07.2012                                                                                                    №  20

д. Большой Порек

О внесении изменений в постановление Администрации Большепорекского сельского поселения от 28.12.2011 № 30 «Об утверждении программы «Противодействие коррупции в Большепорекском сельском поселении на 2012-2013 годы»
В соответствии с Указом Президента РФ от 21.09.2009 № 1065 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Пункт 2 постановления изложить в следующей редакции:

 «2. Назначить ответственным по профилактике коррупционных и иных правонарушений главу администрации Большепорекского сельского поселения».

2. Пункт 2 считать пунктом 3.

3. Пункт 3 считать пунктом 4.

4.Пункт 4 считать пунктом 5. 
Глава администрации 

Большепорекского

сельского поселения




              Г.А. Шиляева

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.07.2012                                                                                           № 21

д. Большой Порек

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

в Большепорекском сельском поселении  Кильмезского района»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации Кильмезского района Кировской области от 24.02.2011 № 18 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кильмезский муниципальный район Кировской области», администрация  Большепорекского сельского поселения  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в Большепорекском сельском поселении Кильмезского района». Прилагается.

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области.

Глава  администрации

Большепорекского сельского поселения                                  Г.А. Шиляева

УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации Большепорекского сельского поселения от 12.07.2012 № 21
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в Большепорекском сельском поселении Кильмезского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в Большепорекском сельском поселении Кильмезского района» (далее – административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в Большепорекском сельском поселении Кильмезского района.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

1) объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено, за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;

2) строительство – создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства);

3) реконструкция – изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей, площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения;

4) капитальный ремонт – проведение работ по устранению неисправностей изношенных конструктивных элементов объекта капитального строительства, в том числе по их восстановлению или замене, в целях улучшения эксплуатационных характеристик объекта капитального строительства.

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является застройщик (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), имеющий намерение получить разрешение на ввод построенного объекта в эксплуатацию на территории Большепорекского сельского поселения Кильмезского района.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Большепорекское сельское поселение Кильмезского муниципального район Кировской области, утвержденный постановлением администрации Кильмезского района от 19.01.2012 № 24.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в Большепорекском сельском поселении Кильмезского района» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Большепорекского  сельского поселения  Кильмезского района (далее – поселение).

Адрес: 613577 Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек ул. Центральная, д. 1

Телефон: (83338) 75144

График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 16.15, обед с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных дней.

2.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации"

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 N 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года N 121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию является основанием для постановки на государственный учет построенного объекта капитального строительства, внесения изменений в документы государственного учета реконструированного объекта капитального строительства.

- отказ в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию.

2.5.  Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.5.1. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (приложение № 1);

- правоустанавливающие документы на земельный участок (оригинал или заверенная копия);

- градостроительный план земельного участка (оригинал или заверенная копия); 

- разрешение на строительство (оригинал или заверенная копия);

- акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора) (приложение № 3);

- документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство (приложение № 4);

- документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства прибора учета используемых энергетических ресурсов и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора) (приложение № 5);

- документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию инженерно-технического обеспечения (при их наличии) (приложение № 6);

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

- заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7, стать 54 Градостроительного Кодекса Российской Федерации;

Правительством Российской Федерации могут устанавливаться иные документы, необходимые для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в целях получения в полном объеме сведений, необходимых для постановки объекта капитального строительства на государственный учет.

Общие требования к заявлению:

1) рекомендуется текст заявления писать разборчиво;

2) наименования юридических лиц, фамилии, имена и отчества физических лиц указывать без сокращения;

3) не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание заявления. 

2.5.2. Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

1) отсутствие документов, предусмотренных п. 2.5.1. настоящего административного регламента;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

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

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяются в отношении объектов индивидуального строительства.

Решение об отказе в выдаче разрешения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Орган, выдавший разрешение на строительство, в течение десяти дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию обязан обеспечить проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в части 2.5.1. настоящего административного регламента, осмотр объекта капитального строительства и выдать заявителю разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или отказать в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа. В случае, если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта органом, выдавшим разрешение на строительство, не проводится.

1) общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

2) ожидание в очереди при подаче заявления (при личной явке заявителя) – не более 10 минут. Прием заявлений ведется без предварительной записи;

3) прием одного заявителя для подачи документов составляет не более 15 минут; 

3) передача комплекта документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации поселения) – 1 день;

4) проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов специалистом администрации поселения (в случае, если имеются нарушения направляется информационное письмо об их устранении) – 1 день;

5) рассмотрение представленных заявителем документов – 1 день;

6) принятие решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (либо об отказе) – 6 дней;

7) направление (выдача) решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (либо об отказе)  – не позднее 3 рабочих дней с даты принятия решения.

2.9. Требования к помещениям.

2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга:

Здание, в котором размещается администрация поселения  (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, 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, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

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

2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок);
( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

( перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

( перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( время приема и выдачи документов;

( срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист администрации поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации поселения подробно в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей.

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

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кильмезский муниципальный район (далее – официальный сайт).

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры

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

- прием документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию поселения с необходимым пакетом документов, указанных в п. 2.5.1 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.5.1 настоящего административного регламента);

3) Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что: 

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок,

( зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

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

( фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

· документы не исполнены карандашом.

5) Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

6) При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

7) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

8) Специалист администрации поселения, ответственный за предоставление услуги, формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и направляет заявителя на регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги к специалисту, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.

9) Специалист, ответственный за регистрацию входящей документации в администрации поселения регистрирует обращение, направляет его для рассмотрения главе администрации поселения.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является регистрация заявления заявителя.

3.3.2. Глава администрации поселения направляет поступившие документы специалисту администрации поселения для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю или об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

3.3.3. Специалист администрации поселения получает документы для рассмотрения и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. После рассмотрения всех представленных документов специалист администрации поселения начинает подготовку разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

В случае предоставления заявителем недостаточных, недостоверных и/или неправильно оформленных документов, а также не соответствующих требованиям действующего законодательства готовит ответ заявителю в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.

3.4. Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.4.1. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию представляет собой документ, который удостоверяет выполнение строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство, соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства градостроительному плану земельного участка и проектной документации.

3.4.2. В разрешении на ввод объекта в эксплуатацию должны содержаться сведения об объекте капитального строительства в объеме, необходимые для постановки построенного объекта капитального строительства на государственный учёт или внесения изменений в документы государственного учёта реконструируемого объекта капитального строительства. 

3.4.3. Подготовка разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства осуществляется в соответствии с Инструкцией о порядке заполнения формы разрешения на ввод в эксплуатацию объекта, утвержденной приказом Министерства регионального развития от 12.10.2006 № 121

3.4.4. Специалист администрации поселения заполняет бланк разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, утвержденный Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

3.4.5. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию специалистом администрации поселения не превышать 10 рабочих дней, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.5. Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
3.5.1. Специалист администрации поселения в течение десяти дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляет подготовку разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.5.2. Специалист администрации поселения согласовывает разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или мотивированный отказ в предоставлении услуги, подписывает его у главы администрации поселения.

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию регистрируется в журнале регистрации разрешений на ввод объектов в эксплуатацию.

3.5.3. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию изготавливается в двух экземплярах.

Заявителю выдаются один экземпляр разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на бумажном носителе (под роспись в журнале регистрации с указанием даты получения). 

Второй экземпляр разрешения на ввод объектов в эксплуатацию на бумажном носителе хранятся в администрации поселения.

Уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направляется заявителю посредством почтовой связи в течение 3 дней.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает глава администрации поселения.

4.3. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.6. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста администрации поселения, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностного лица, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации поселения.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
Приложение №1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в Большепорекском сельском поселении Кильмезского района»

Главе администрации ________________________________________

________________________________________

 от кого:___________________________________________________

( Ф. И. О. для физического лица, наименование

__________________________________________________________

юридического лица - застройщик),планирующего осуществлять

__________________________________________________________

строительство, капитальный ремонт или реконструкцию;

__________________________________________________________

ИНН; юридический и почтовый адреса;

__________________________________________________________

ФИО руководителя; телефон;

__________________________________________________________

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

Заявление
о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта  капитального строительства _________________________________________________________________

(наименование объекта)

на земельном участке, расположенном: 

_____________________________________________________________________________

(населенный пункт, номер участка)

сроком на ____________________________ месяца(ев).

Кадастровый номер земельного участка ______________________________________

Строительство    (реконструкция, капитальный ремонт)

осуществлено на основании __________________от "__"________________ № ________

(наименование документа)

Право на пользование землей закреплено _____________________________________

(наименование документа)

____________________________ от "____"___________________ № __________

Дополнительно информируем:

Финансирование строительства (реконструкции, капитального ремонта) застройщиком осуществлено за счет________________________________________ 

(собственных, заемных)

денежных средств

Работы произведены  подрядным  (хозяйственным)  способом  в соответствии с договором от "___"______________20_____ г. № _____________

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, ИНН,

_____________________________________________________________________________

юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона)

_____________________________________________________________________________

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено ___________________

_____________________________________________________________________________

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

_____________________________________________________________________________от "____"___________________ г. № ______________________

Производителем  работ  приказом  _________  от  "__"____________ № _______ назначен_____________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий _________________________________ специальное образование и  стаж

(высшее, среднее)

работы в строительстве __________ лет,

Строительный контроль в соответствии с договором от "__"_________ № ________ осуществлялся

_____________________________________________________________________________

(наименование организации, ИНН, юридический и

_____________________________________________________________________________

почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона)

_____________________________________________________________________________

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено _____________________

_____________________________________________________________________________

(наименование документа и организации, его выдавшей)

№ ____________ от "____"___________________ г.

Претензий к генеральному подрядчику и другим участникам строительства, наладки, пуска и приемки объекта нет.

Приложения 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________ на______________ листах

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными  в  настоящем заявлении сведениями, сообщать в _______________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

____________________________________________________________________________

_____________ _____________________ __________________ ________________________

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

"___"______________20__ г.

                                   М.П.

Приложение №2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в Большепорекское сельском поселении  Кильмезского района»

АДМИНИСТРАЦИЯ 
БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.07.2012                                                                                           № 22

д. Большой Порек
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства в Большепорекском сельском поселении Кильмезского района»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации Кильмезского района Кировской области от 24.02.2011 № 18 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кильмезский муниципальный район Кировской области», администрация Большепорекского сельского поселения Кильмезского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства в Большепорекском сельском поселении  Кильмезского района». Прилагается.

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области.

Главы  администрации


Большепорекского сельского поселения                               Г.А. Шиляева
УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации Большепорекского сельского поселения от 12.07.2012 № 22
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства в Большепорекском сельском поселении Кильмезского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства в Большепорекском сельском поселении  Кильмезского района» (далее – административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства в Большепорекском сельском поселении Кильмезского района.
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

1) объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено, за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;
2) строительство – создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства);
3) реконструкция – изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей, площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения;
4) капитальный ремонт – проведение работ по устранению неисправностей изношенных конструктивных элементов объекта капитального строительства, в том числе по их восстановлению или замене, в целях улучшения эксплуатационных характеристик объекта капитального строительства.
1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является застройщик (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), имеющий намерение получить разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Большепорекского сельского поселения Кильмезского района.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Большепорекское сельское поселение  Кильмезского муниципального района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Кильмезского района от 19.01.2012 № 24.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства в Большепорекском сельском поселении Кильмезского района» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Большепорекского сельского  поселения Кильмезского района (далее – поселение).

Адрес: 613577 Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек ул. Центральная, д.1
Телефон: (83338) 75144
График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 16.15, обед с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных дней.

2.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации"

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 N 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года N 121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача заявителю разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства 
- отказ в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства .
2.5.  Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.5.1. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт (приложение № 1);

-  правоустанавливающие документы на земельный участок (копия свидетельства о государственной регистрации прав на земельный участок, иные документы, подтверждающие право обладания земельным участком);

-  градостроительный план земельного участка;

- материалы, содержащиеся в проектной документации:

1) пояснительная записка;

2) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

3) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

4) схемы, отображающие архитектурные решения;

5) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

6) проект организации строительства объекта капитального строительства;

7) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

- положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного Кодекса РФ), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса РФ; (в ред. Федерального закона от 18.12.2006    N 232-ФЗ)

- разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса РФ);

- согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

- к заявлению может прилагаться копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства заявитель предоставляет заявление о выдаче разрешения на строительство. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

Общие требования к заявлению:

1) рекомендуется текст заявления писать разборчиво;

2) наименования юридических лиц, фамилии, имена и отчества физических лиц указывать без сокращения;

3) не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание заявления. 

2.5.2. Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.6. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

1) непредставления заявителем определенных пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента документов для предоставления муниципальной услуги;

2) несоответствия представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

Решение об отказе в выдаче разрешения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт;

2) ожидание в очереди при подаче заявления (при личной явке заявителя) – не более 10 минут. Прием заявлений ведется без предварительной записи;

3) прием одного заявителя для подачи документов составляет не более 15 минут; 

3) передача комплекта документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации поселения) – 1 день;

4) проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов специалистом администрации поселения (в случае, если имеются нарушения направляется информационное письмо об их устранении) – 1 день;

5) рассмотрение представленных заявителем документов – 1 день;

6) принятие решения о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт (либо об отказе) – 6 дней;

7) направление (выдача) решения о выдаче разрешения на на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт (либо об отказе)  – не позднее 3 рабочих дней с даты принятия решения.

2.9. Требования к помещениям.

2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга:

Здание, в котором размещается администрация поселения  (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, 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, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

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

2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок);
( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

( перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

( перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( время приема и выдачи документов;

( срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист администрации поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации поселения подробно в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей.

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

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кильмезский муниципальный район (далее – официальный сайт).

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры

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

- прием документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт; 

- выдача разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт. 

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию поселения с необходимым пакетом документов, указанных в п. 2.5.1 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.5.1 настоящего административного регламента);

3) Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что: 

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок,

( зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

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

( фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

· документы не исполнены карандашом.

5) Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

6) При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

7) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

8) Специалист администрации поселения, ответственный за предоставление услуги, формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и направляет заявителя на регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги к специалисту, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.

9) Специалист, ответственный за регистрацию входящей документации в администрации поселения регистрирует обращение, направляет его для рассмотрения главе администрации поселения.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является регистрация заявления заявителя.

3.3.2. Глава администрации поселения направляет поступившие документы специалисту администрации поселения для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю или об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

3.3.3. Специалист администрации поселения получает документы для рассмотрения и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Специалист администрации поселения осуществляет проверку представленных документов:

1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5.1 настоящего административного регламента);

2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области;

3) на соответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.
3.3.4. По результатам проверки специалист администрации поселения начинает подготовку разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт. В случае предоставления заявителем недостаточных, недостоверных и/или неправильно оформленных документов, а также не соответствующих требованиям действующего законодательства готовит ответ заявителю в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.

3.4. Подготовка разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства.

3.4.1. Разрешение на строительство представляет собой документ, подтверждающий соответствие проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка или проекту планировки территории и проекту межевания территории (в случае строительства, реконструкции линейных объектов) и дающий застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства

3.4.2. Разрешение на строительство выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства объекта капитального строительства. Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на десять лет.

3.4.3. Срок действия разрешения на строительство может быть продлен органом местного самоуправления, выдавшим разрешение на строительство, по заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления.

3.4.4. Срок действия разрешения на строительство при переходе права на земельный участок и объекты капитального строительства сохраняется.

3.4.5. Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства, сведения о которых составляют государственную тайну, осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о государственной тайне.
3.4.6. Подготовка разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт осуществляется в соответствии с Инструкцией о порядке заполнения формы разрешения на ввод в эксплуатацию объекта, утвержденной приказом Министерства регионального развития от 12.10.2006 № 121
3.4.7. Специалист администрации поселения заполняет бланк разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт, утвержденный Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

3.4.8. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, подготовка разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства специалистом администрации поселения не превышать 10 рабочих дней, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.5. Выдача разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства
3.5.1. Специалист администрации поселения в течение десяти дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства осуществляет подготовку разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства.

3.5.2. Специалист администрации поселения согласовывает разрешение на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства или мотивированный отказ в предоставлении услуги, подписывает его у главы администрации поселения.

Разрешение на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства регистрируется в журнале регистрации разрешений на ввод объектов в эксплуатацию.

3.5.3. Разрешение на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства изготавливается в двух экземплярах.
Заявителю выдаются один экземпляр разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства на бумажном носителе (под роспись в журнале регистрации с указанием даты получения). 
Второй экземпляр разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства на бумажном носителе хранятся в администрации поселения.

Уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направляется заявителю посредством почтовой связи в течение 3 дней.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает глава администрации поселения.

4.3. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.6. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста администрации поселения, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностного лица, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации поселения.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:
- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.
Дополнительно могут быть указаны: 
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.
Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.
По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
Приложение №1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства в Большепорекском сельском поселении  Кильмезского района»

кому: ______________________________________________________________________________________________________________

от кого:  

(наименование юридического лица – застройщик,

планирующего осуществлять строительство, капитальный

ремонт или реконструкцию;

ИНН; юридический и почтовый адреса;

Ф.И.О. руководителя; телефон;

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Заявление
о выдаче разрешения на строительство
Прошу выдать разрешение на строительство/капитальный ремонт/реконструкцию

(нужное подчеркнуть)

(наименование объекта)

на земельном участке по адресу:  

(город, район, улица, номер участка)

сроком на

месяца(ев).

Строительство (реконструкция, капитальный ремонт) будет осуществляться на основании

	
	от “
	
	”
	
	г. №
	

	(наименование документа)
	
	
	
	
	
	


Право на пользование землей закреплено  

(наименование документа)

	
	от “
	
	”
	
	г. №
	


Проектная документация на строительство объекта разработана  

(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

(наименование банка, р/с, к/с, БИК))

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное  

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

	от
	“
	
	”
	
	г. №
	
	, и согласована в установленном порядке с


заинтересованными организациями и органами архитектуры и градостроительства:

	– положительное заключение государственной экспертизы получено за №
	

	от
	“
	
	”
	
	г.


– схема планировочной организации земельного участка согласована  

	
	за №
	
	от “
	
	”
	
	г.

	(наименование организации)
	
	
	
	
	
	
	


Проектно-сметная документация утверждена  

	
	за №
	
	от “
	
	”
	
	г.


Дополнительно информируем:

Финансирование строительства (реконструкции, капитального ремонта) застройщиком будет осуществляться  

(банковские реквизиты и номер счета)

Работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом в соответствии 

	с  договором  от
	“
	
	”
	
	20
	
	г. №
	


(наименование организации, ИНН, 

юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, 

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено  

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

	от
	“
	
	”
	
	г. №
	


	Производителем работ приказом
	
	от “
	
	”
	
	г. №
	


назначен  

(должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий  

специальное образование и стаж работы в строительстве

(высшее, среднее)


лет.

	Строительный контроль в соответствии с договором
	от “
	
	”
	
	г. №
	


будет осуществляться

(наименование организации, ИНН, юридический и 

почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские 

реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено  

(наименование документа и организации, его выдавшей)

	№
	
	от “
	
	”
	
	г.


Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в  

(наименование уполномоченного органа)

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


М.П.

Приложение №2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства в Большепорекском  сельском поселении Кильмезского района»


АДМИНИСТРАЦИЯ

 БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23.07.2012                                                                                                    №  23

д. Большой Порек

Об утверждении отчета об исполнении бюджета Большепорекского сельского поселения за  полугодие 2012 года

Рассмотрев отчет об исполнении  бюджета Большепорекского сельского поселения за  полугодие 2012 года, представленный специалистом 2 категории (по финансам), администрация Большепорекского сельского поселения отмечает, что исполнение  бюджета поселения осуществлялось в соответствии с бюджетной росписью  бюджета поселения и кассовыми планами за полугодие 2012 года.

В отчетном периоде отмечается  увеличение поступления налоговых и неналоговых доходов  бюджета поселения (далее – собственные доходы) по отношению к аналогичному периоду прошлого года. Объем собственных доходов в 1-ом полугодии 2011 года составил 155202 руб. 14 копеек, в 2012 году 225149 рублей 82 копеек. В целом объем собственных доходов увеличился на 69947 рублей 68 копеек, в т.ч. налог на доходы физических лиц увеличился на 3781 рублей 40 копеек, поступление единого сельхоз налога в 2011 году 2644 рубля 80 копеек, в 2012 году поступлений единого сельхозналога нет. 

При росте собственных доходов в общем объеме поступлений в отчетном периоде составляет 39,8 % в  аналогичном периоде прошлого года  (44,47%). В целом доходы  бюджета поселения исполнены в сумме 541599 рублей 82 копейки, или на 53,92 % к годовым бюджетным назначениям, из них собственные доходы составили 225149 рублей 82 копейки, безвозмездные поступления – 316450 рублей. 

Положительная динамика поступлений собственных доходов позволила обеспечить своевременную и в полном объеме выплату заработной платы работникам администрации.

В целом расходы Большепорекского сельского поселения за 1 полугодие 2012 года составили 528 965 рублей 72 копейки, освоение к годовому плану 39,80 %. 

Расходы на общегосударственные вопросы составили 472052 рубля 85 копеек, освоено 44,59 % годовых назначений. В общем объеме расходов общегосударственные вопросы занимают 89,24 %, что не превышает доведенный Правительством области норматив.

На основании изложенного и в соответствии с действующим законодательством администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить отчет об исполнении бюджета за  полугодие 2012 года. Прилагается.

2. В целях более полного привлечения доходов, повышения результативности и эффективности использования бюджетных средств  активизировать работу по обеспечению своевременной уплаты платежей в бюджет и взысканию задолженности по ним.

3. Рекомендовать МРИ ФНС России №10 по Кировской области (Токарева Е.Л.) принять меры принудительного взыскания недоимки по налоговым платежам в бюджет поселения и предупреждению ее образования по текущим  начислениям.
4. Направить отчет в Большепорекскую сельскую Думу.

5. Опубликовать постановление путем вывешивания на информационном стенде Администрации Большепорекского сельского поселения.

6. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Большепорекского

сельского поселения




              Г.А. Шиляева

	
	УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Большепорекского сельского поселения № 23 от 23.07.2012


  ОТЧЕТ

об исполнении  бюджета Большепорекского сельского поселения 

за  полугодие  2012 года

За 1-ое полугодие 2012 года  бюджет поселения по доходам исполнен в сумме 541 599 рублей 82 копейки, по  расходам в сумме 528965 рублей 72 копейки  с показателями:

по объему поступления доходов бюджета поселения за полугодие 2012 года согласно приложению № 1. Прилагается.

 по распределению бюджетных ассигнований по разделам, подразделам классификации расходов бюджетов за 1 полугодие 2012 года согласно приложению № 2. Прилагается. 

по ведомственной структуре расходов  бюджета поселения за полугодие 2012 года согласно приложению № 3. Прилагается.

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.08.2012                                                                                                      № 24

д. Большой Порек

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, проведенных администрациями поселений Кильмезского района»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации Кильмезского района Кировской области от 24.02.2011 № 18 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кильмезский муниципальный район Кировской области», администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, проведенных администрациями поселений Кильмезского района». Прилагается.

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области.

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                                Г.А. Шиляева

УТВЕРЖДЕН

Постановлением

Администрации Большепорекского сельского поселения 

от 06.08.2012 № 24

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, проведенных администрациями поселений Кильмезского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, проведенных администрациями поселений Кильмезского района» (далее - Регламент) разработан в целях определения сроков и последовательности действий (административных процедур) администрациями поселений Кильмезского района при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок и устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

1) открытый конкурс – торги, победителем которых признается лицо, которое предложило лучшие условия исполнения государственного или муниципального контракта и заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер;

2) открытый аукцион – способ размещения заказа, победителем в котором  признается участник размещения заказа, предложивший наиболее низкую цену контракта;

3) участник размещения заказа – любое юридическое  лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.

4) запрос котировок - способ размещения заказа, победителем в котором  признается участник размещения заказа, предложивший наиболее низкую цену контракта.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется любому участнику размещения заказа (далее – заявитель) на основании запроса о предоставлении разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, поданного в письменной форме, в том числе в форме электронного документа.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг муниципального образования Кильмезского муниципального района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Кильмезского района Кировской области от 20.06.2012  № 373.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, проведенных администрациями поселений Кильмезского района  (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрациями сельских и городского поселения пгт Кильмезь Кильмезского района (далее – поселения района).

Администрация Большепорекского сельского поселения: 

Адрес: 613577 Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек ул. Центральная, д. 1

Телефон: (83338) 75144

График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 16.15, обед с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных дней.

Официальный сайт Российской Федерации для размещения информации о размещении заказа: www.zakupki.gov.ru (далее официальный сайт).

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1. Получение разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

2.3.2. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 (два) рабочих дня со дня регистрации запроса в администрации поселения.

2.4.2. Муниципальная услуга в отношении соответствующего конкурса, аукциона, запроса котировок предоставляется по запросу участника размещения заказа, после размещения на официальном сайте  протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, либо после размещения протокола аукциона, либо после размещения протокола рассмотрения и оценки котировочных  заявок .

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Муниципальная услуга осуществляется в соответствии с Федеральными законами от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.1010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Запрос на предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок (далее - запрос) подается в письменной форме, в том числе в форме электронного документа по форме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Общие требования к запросу:

1) текст запроса писать разборчиво. 

2) наименования юридических лиц, фамилии, имена и отчества физических лиц указывать полностью;

3) не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание запроса.

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

2.7.1. Запрос о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок получен до размещения на официальном сайте протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок

2.7.2. Запрос не подписан (для юридических и физических лиц) и/или не имеет печати.

2.7.3. В тексте запроса отсутствуют данные или иная информация о конкурсе, аукционе, запросе котировок,  в отношении которого требуются разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

2.7.4. В запросе отсутствуют сведения о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо направить разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе, запросе котировок.

Запрос, в отношении которого не были предоставлены разъяснения по основаниям, указанным выше, приобщается к материалам по проведению соответствующего конкурса,  аукциона.

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа.

2.7.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

-  Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня регистрации запроса в администрации поселения Кильмезского района.

2.8.2. Муниципальная услуга в отношении соответствующего конкурса, аукциона, запроса котировок предоставляется по запросу участника размещения заказа, после размещения на официальном сайте  протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, либо после размещения протокола аукциона, либо после размещения протокола рассмотрения и оценки котировочных  заявок .

2.8.3. Прием заявителей в администрациях поселений Кильмезского района ведется без предварительной записи. Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 5 минут. 

2.8.4. При личной явке заявителя в администрацию поселения максимально допустимое время ожидания при получении муниципальной услуги составляет 10 минут.

2.9. Требования к помещениям.
2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается администрация поселения  (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, 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, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации поселения  с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Извещение о проведении открытого конкурса, открытого аукциона, запроса котировок  размещается на официальном сайте по адресу: www.zakupki.gov.ru.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок);

( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

( перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

( перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( время приема и выдачи документов;

( срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист администрации поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема запроса и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации запроса и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

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

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район (далее – официальный сайт).

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.  

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса и направление заявителю разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2.

3.2. Прием и регистрация запроса на разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение администрацией  поселения  запроса от заявителя.

3.2.2. Ответственный за регистрацию входящей документации в администрации поселения регистрирует запрос и в день его поступления передает ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3. Рассмотрение запроса и направление заявителю разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок  или уведомления об отказе в муниципальной услуги.

3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение зарегистрированного запроса ответственным за предоставление муниципальной услуги, от ответственного за регистрацию входящей документации в администрации поселения. 

3.3.2. Ответственный за предоставление муниципальной услуги  в день получения запроса регистрирует его в журнале (приложение 3) и  проводит проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного регламента. 

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного регламента, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  в день получения запроса, делает соответствующую запись в журнале, готовит проект уведомления заявителю об отказе в предоставлении разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок  и передает его в двух экземплярах ответственному за регистрацию входящей документации (приложение 4).

3.3.4. Ответственный за регистрацию входящей документации обеспечивает подписание уведомления об отказе в предоставлении разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок главой администрации поселения, регистрирует его в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и направляет уведомление заявителю заказным письмом с уведомлением. Второй экземпляр передает ответственному за предоставление муниципальной услуги  для отметки в журнале.

3.3.5. Ответственный за предоставление муниципальной услуги  в день получения уведомления от ответственного за регистрацию входящей документации, делает соответствующую отметку в журнале, и в случае если заявителем в заявлении указан способ передачи «в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя)» направляет уведомление на электронный адрес заявителя.

3.3.6. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного регламента, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет ее заявителю способом, указанным в запросе, и фиксирует в журнале информацию о дате и форме направления (выдачи) разъяснений результатов конкурса, аукциона рассмотрения и оценки котировочных заявок:

3.3.6.1. Если в заявлении указано, что разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок предоставляется в форме электронного документа ответственный за предоставление муниципальной услуги  направляет ее на электронный адрес заявителя.

3.3.6.2. Если в заявлении указано, что разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок предоставляется при личной явке заявителя, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет ее заявителю в электронном виде или на бумажном носителе.

3.3.6.3. Если в заявлении указано, что разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок предоставляется на бумажном носителе, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит сопроводительное письмо и пакет разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, визирует его и передает ответственному, за регистрацию входящей документации в администрации поселения.

Ответственный за регистрацию входящей документации в администрации поселения сопроводительное письмо и пакет разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, регистрирует в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и направляет на почтовый адрес заявителя заказным письмом с уведомлением.

3.3.7. Разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок) на бумажном носителе, в электронном виде и в форме электронного документа предоставляется бесплатно.

3.3.8. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня поступления запроса в администрацию поселения. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает глава администрации поселения.

4.3. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.6. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста администрации поселения, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностного лица, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации поселения.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
Приложение №1

	Бланк заявителя  (для юридических лиц    и  индивидуальных предпринимателей)        

                           
	
	



ЗАПРОС

на предоставления  разъяснений результатов конкурса, аукциона,

рассмотрения и оценки котировочных заявок

Прошу Вас разъяснить результаты конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(название, номер  конкурса, аукциона, запроса котировок )

	 № п/п
	Раздел или пункт документации 
	Содержание запроса

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ответ на запрос прошу отправить на:    

□ почтовый адрес ___________________________________________________ 

□ адрес электронной почты ___________________________________________ 

□ лично ____________________________________________________________

Заявитель

(его уполномоченное лицо)   ___________        _________________________

           ( М.П.)                            (должность)       (подпись, расшифровка подписи)

Приложение №2

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

"Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, проведенных администрациями поселений Кильмезского района "






Приложение 3

ЖУРНАЛ

регистрации предоставления разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок

________________________________________________________________________________________________________

(наименование открытого конкурса, открытого аукциона, запроса котировок)

____________________________________________________________________________________

для муниципальных нужд

	№

п/п
	Наименование заявителя
	Местонахож-дение заявителя

(область, район, населенный пункт)
	Дата поступления запроса в отдел 
	Дата предоставления документации
	Дата принятия решения о невозможности представления муниципальной услуги 

(с указанием причины) и направления уведомления заявителю

	
	
	
	
	на бумажном носителе
	в форме электронного документа
	при личной явке заявителя 

(подпись лица 

(с расшифровкой), получившего документацию)
	заказным письмом
	в форме электронного документа
	при личной явке заявителя 

(подпись лица 

(с расшифровкой), получившего)

	 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	10
	11
	12

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

	Штамп учреждения, 

предоставляющего муниципальную услугу 
	

	
	


Уведомление об отказе в предоставлении разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок


_____________________________________________________________отказывает в  
(наименование учреждения , предоставляющего муниципальную услугу)
 предоставлении разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок на основании …… (указывает одно или несколько оснований для отказа в оказании муниципальной услуги).

____________________________________________________________

1. Запрос о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок получен до размещения на официальном сайте протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок

2. Запрос не подписан (для юридических и физических лиц) и/или не имеет печати.

3. В тексте запроса отсутствуют данные или иная информация о конкурсе, аукционе, запросе котировок,  в отношении которого требуются разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

4. В запросе отсутствуют сведения о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо направить разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе, запросе котировок.

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.08.2012                                                                                                      № 25

д. Большой Порек

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации Кильмезского района Кировской области от 24.02.2011 № 18 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кильмезский муниципальный район Кировской области», администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района». Прилагается.

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области.

Глава администрации

Большепорекское

сельское поселение                                                             Г.А. Шиляева

УТВЕРЖДЕН

Постановлением

Администрации Большепорекского

сельского поселения

06.08.2012 № 25

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) администрацией Большепорекского сельского  поселения Кильмезского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района» (далее - Регламент) разработан в целях определения сроков и последовательности действий (административных процедур) администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) и устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

1) открытый конкурс – торги, победителем которых признается лицо, которое предложило лучшие условия исполнения государственного или муниципального контракта и заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер;

2) открытый аукцион – способ размещения заказа, победителем в котором  признается участник размещения заказа, предложивший наиболее низкую цену контракта;

3) участник размещения заказа – любое юридическое  лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется любому участнику размещения заказа (далее – заявитель) на основании запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе), поданного в письменной форме, в том числе в форме электронного документа.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг муниципального образования Кильмезского муниципального района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Кильмезского района Кировской области от  20.06.2012  № 373.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района (далее – поселения ).

Администрация Большепорекского сельского поселения: 

Адрес: 613577 Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек ул. Центральная, д. 1

Телефон: (83338) 75144

График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 16.15, обед с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных дней.

Официальный сайт Российской Федерации для размещения информации о размещении заказа: www.zakupki.gov.ru (далее официальный сайт).

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1. Получение разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) и размещение разъяснений на официальном сайте.

2.3.2. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 (два) рабочих дня со дня регистрации запроса в администрации поселения.

2.4.2. Муниципальная услуга в отношении соответствующего конкурса, аукциона предоставляется по запросу участника размещения заказа, начиная со дня размещения извещения о проведении конкурса, аукциона на официальном сайте при условии, что указанный запрос поступил не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе; запрос поступил не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе (если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) не превышает три миллиона рублей) или не позднее, чем за три дня до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Муниципальная услуга осуществляется в соответствии с Федеральными законами от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.1010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Запрос на предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)  (далее - запрос) подается в письменной форме, в том числе в форме электронного документа по форме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Общие требования к запросу:

1) текст запроса писать разборчиво. 

2) наименования юридических лиц, фамилии, имена и отчества физических лиц указывать полностью;

3) не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание запроса.

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

2.7.1. Запрос о разъяснении положений конкурсной документации получен позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе;  

2.7.2. Запрос о разъяснении положений документации об аукционе поступил  позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме (если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) не превышает три миллиона рублей) или позднее, чем за три дня до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе; 

 2.7.3. Запрос не подписан (для юридических и физических лиц) и/или не имеет печати.

 2.7.4. В тексте запроса отсутствуют данные или иная информация о конкурсе, аукционе, в отношении которого требуются разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе.

2.7.5. В запросе отсутствуют сведения о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо направить разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе.

Запрос, в отношении которого не были предоставлены разъяснения по основаниям, указанным выше, приобщается к материалам по проведению соответствующего конкурса,  аукциона.

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа.

2.7.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

-  Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

      2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня регистрации запроса в администрации поселения.

2.8.2. Муниципальная услуга в отношении соответствующего конкурса, аукциона предоставляется по запросу участника размещения заказа, начиная со дня размещения извещения о проведении конкурса, аукциона на официальном сайте при условии, что указанный запрос поступил не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе; запрос поступил не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе (если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) не превышает три миллиона рублей) или не позднее, чем за три дня до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе.

2.8.3. Прием заявителей в администрации поселения ведется без предварительной записи. Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 5 минут. 

2.8.4. При личной явке заявителя в администрацию поселения максимально допустимое время ожидания при получении муниципальной услуги составляет 10 минут.

2.9. Требования к помещениям.
2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается администрация поселения (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, 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, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации поселения  с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Информация о муниципальной услуге указывается в извещении о проведении открытого конкурса (открытого аукциона). 

Извещение о проведении открытого конкурса (открытого аукциона) размещается на официальном сайте по адресу: www.zakupki.gov.ru.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок);
( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

( перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

( перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( время приема и выдачи документов;

( срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист администрации поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема запроса и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации запроса и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

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

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район (далее – официальный сайт).

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.  

3. Административные процедуры

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

1) прием и регистрация запроса на предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе);

2) рассмотрение запроса и направление заявителю разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2.

3.2. Прием и регистрация запроса на разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе).

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение администрацией  поселения  запроса от заявителя.

3.2.2. Ответственный за регистрацию входящей документации в администрации поселения регистрирует и в день его поступления передает ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3. Рассмотрение запроса и направление заявителю разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) или уведомления об отказе в муниципальной услуги.

3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение зарегистрированного запроса ответственным за предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе), от ответственного за регистрацию входящей документации в администрации поселения. 

3.3.2. Ответственный за предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) в день получения запроса регистрирует его в журнале (приложение 3) и  проводит проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного регламента. 

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного регламента, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  в день получения запроса, делает соответствующую запись в журнале, готовит проект уведомления заявителю об отказе в предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) и передает его в двух экземплярах ответственному за регистрацию входящей документации (приложение 4).

3.3.4. Ответственный за регистрацию входящей документации обеспечивает подписание уведомления об отказе в предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)  главой администрации поселения, регистрирует его и направляет уведомление заявителю заказным письмом с уведомлением. Второй экземпляр передает ответственному за предоставление муниципальной услуги  для отметки в журнале.

3.3.5. Ответственный за предоставление муниципальной услуги  в день получения уведомления от ответственного за регистрацию входящей документации делает соответствующую отметку в журнале, и в случае если заявителем в заявлении указан способ передачи «в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя)» направляет уведомление на электронный адрес заявителя.

3.3.6. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного регламента, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет ее заявителю способом, указанным в запросе, и фиксирует в журнале информацию о дате и форме направления (выдачи) разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе):

3.3.6.1. Если в заявлении указано, что разъяснения  положений конкурсной документации (документации об аукционе) предоставляется в форме электронного документа ответственный за предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) направляет ее на электронный адрес заявителя.

3.3.6.2. Если в заявлении указано, что разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе) предоставляется при личной явке заявителя, ответственный, за предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе), предоставляет ее заявителю в электронном виде или на бумажном носителе.

3.3.6.3. Если в заявлении указано, что разъяснения положений конкурсная документация (документация об аукционе) предоставляется на бумажном носителе, ответственный за предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) готовит сопроводительное письмо и пакет разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе), визирует его и передает ответственному за регистрацию входящей документации в администрации поселения.

Ответственный за регистрацию входящей документации в администрации поселения сопроводительное письмо и пакет разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) , регистрирует и направляет на почтовый адрес заявителя заказным письмом с уведомлением.

3.3.7. Разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе) на бумажном носителе, в электронном виде и в форме электронного документа предоставляется бесплатно.

3.3.8. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня поступления запроса в администрацию поселения. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает глава администрации поселения.

4.3. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.6. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста администрации поселения, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностного лица, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации поселения.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Приложение №1

	Бланк заявителя  (для юридических лиц    и  индивидуальных предпринимателей)                                   
	
	613570

Кировская область

пгт Кильмезь 

ул.Советская,79



ЗАПРОС

на разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) 

Прошу Вас разъяснить следующие положения конкурсной документации (документации об аукционе):

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(название, номер  конкурса, аукциона)

	 № п/п
	Раздел или пункт конкурсной документации (документации об аукционе)
	Содержание запроса

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ответ на запрос прошу отправить на:    

□ почтовый адрес ___________________________________________________ 

□ адрес электронной почты ___________________________________________ 

□ лично ____________________________________________________________

Заявитель

(его уполномоченное лицо)   ___________        _________________________

           ( М.П.)                            (должность)       (подпись, расшифровка подписи)

Приложение №2

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района»





Приложение 3

ЖУРНАЛ

регистрации предоставления разъяснений положений  конкурсной документации (документации об аукционе) 

________________________________________________________________________________________________________

(наименование открытого конкурса (открытого аукциона))

____________________________________________________________________________________

для муниципальных нужд

	№

п/п
	Наименование заявителя
	Местонахож-дение заявителя

(область, район, населенный пункт)
	Дата поступления запроса в отдел 
	Дата предоставления документации
	Дата принятия решения о невозможности представления документации

(с указанием причины) и направления уведомления заявителю

	
	
	
	
	на бумажном носителе
	в форме электронного документа
	при личной явке заявителя 

(подпись лица 

(с расшифровкой), получившего документацию)
	заказным письмом
	в форме электронного документа
	при личной явке заявителя 

(подпись лица 

(с расшифровкой), получившего)

	 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	10
	11
	12

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.08.2012                                                                                                      № 26

д. Большой Порек

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление конкурсной документации 

(документации об аукционе) в Кильмезском районе» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления  администрации Кильмезского района Кировской области от 24.02.2011 № 18 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кильмезский муниципальный район  Кировской области», администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) в Кильмезском районе». Прилагается. 

2. Настоящее постановление вступает в силу после его  официального опубликования на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области. 

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                          Г.А. Шиляева

УТВЕРЖДЕН


постановлением 

администрации Большепорекского                 сельского поселения 

от 06.08.2012 № 26

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление конкурсной документации 

(документации об аукционе) в Кильмезском районе»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) в Кильмезском районе» (далее – административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации (документации об аукционе)  (далее – муниципальная услуга).

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

1) конкурс - торги, победителем которых признается лицо, которое предложило лучшие условия исполнения государственного или муниципального контракта и заявке на участие, в конкурсе которого присвоен первый номер;

2) аукцион на право заключить государственный или муниципальный контракт - торги, победителем которых признается лицо, предложившее наиболее низкую цену государственного или муниципального контракта, за исключением случаев, установленных частями 6.1 и 6.2 статьи 37 Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любое заинтересованное лицо: любое юридическое лицо независимо от организационно – правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, подавшие заявление в администрацию поселения.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг муниципального образования Кильмезского муниципального района Кировской области, утвержденный постановлением администрации Кильмезского района Кировской области от 20.06.2012  № 373.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) в Кильмезском районе».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района (далее – поселения).

Администрация Большепорекского сельского поселения: 

Адрес: 613577 Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек ул. Центральная, д. 1

Телефон: (83338) 75144

График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 16.15, обед с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных дней.

Официальный сайт Российской Федерации: www.zakupki.gov.ru.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (часть 2 статьи 23, часть 3 статьи 24, части 7, 8 и 9 статьи 34) («Собрание законодательства РФ», 25.07.2005, №30 (ч. 1), ст. 3105, «Российская газета» №163, 28.07.2005, «Парламентская газета», №138, 09.08.2005);

- настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителю конкурсной документации (документации об аукционе);

- предоставление заявителю изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе);

- уведомление заявителя об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе). 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Заявление на предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) (далее - заявление), поданного в письменной форме, в том числе по электронной почте в форме электронного документа по форме, представленной в Приложении 1.

Общие требования к заявлению:

1) рекомендуется текст заявления писать разборчиво. 

2) наименования юридических лиц, фамилии, имена и отчества физических лиц указывать без сокращения;

3) не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание заявления.  

2.6. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:

1) в тексте заявления не указан предмет конкурса (аукциона), в отношении которого требуется предоставление конкурсной документации (документации об аукционе);

2) в тексте заявления отсутствуют сведения о почтовом адресе и адресе электронной почты, на которые необходимо направить конкурсную документацию (документацию об аукционе);

3) заявление получено до начала или после окончания сроков предоставления муниципальной  услуги, указанных в пункте 2.8.2. настоящего Регламента.

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня регистрации заявления в администрации поселения.

2.8.2. Муниципальная услуга в отношении соответствующего конкурса (аукциона) предоставляется, начиная со дня опубликования извещения о проведении  конкурса (аукциона) на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг на Официальном сайте Российской Федерации по адресу: www.zakupki.gov.ru  до даты и времени вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе (в случае проведения конкурса) или до даты и времени окончания подачи заявок на участие в аукционе (в случае проведения аукциона), указанных в извещении о проведении конкурса (аукциона).

2.8.3. Прием заявителей в администрации поселения ведется без предварительной записи. Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 5 минут. 

2.8.4. При личной явке заявителя в администрацию поселения максимально допустимое время ожидания при получении конкурсной документации (документации об аукционе) составляет 10 минут.

2.9. Требования к помещениям.
2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается администрация поселения  (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, 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, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации поселения  с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Информация о муниципальной услуге указывается в извещении о проведении открытого конкурса (открытого аукциона). 

Извещение о проведении открытого конкурса (открытого аукциона) размещается на официальном сайте Российской Федерации по адресу: www.zakupki.gov.ru.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок;
( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

( перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

( перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( время приема и выдачи документов;

( срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист администрации поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

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

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

6) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район (далее – официальный сайт).

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.  

3. Административные процедуры

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

1) прием и регистрация заявления на предоставление конкурсной документации (документации об аукционе);

2) рассмотрение заявления и направление заявителю конкурсной документации (документации об аукционе) или уведомления об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе);

3) Направление заявителю изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) в случае внесения изменений.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2.

3.2. Прием и регистрация заявления на предоставление конкурсной документации (документации об аукционе).

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение администрацией поселения заявления от заявителя.

3.2.2. Ответственный за регистрацию входящей документации в администрации поселения регистрирует заявление и в день его поступления передает ответственному за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе). 

3.3. Рассмотрение заявления и направление заявителю конкурсной документации (документации об аукционе) или уведомления об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе).

3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления ответственным за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе), от ответственного за регистрацию входящей документации в администрации поселения. 

3.3.2. Ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) в день получения заявления регистрирует его в журнале (приложение 3) и  проводит проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента. 

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента, ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе),  в день получения заявления, делает соответствующую запись в журнале, готовит проект уведомления заявителю об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе) и передает его в двух экземплярах ответственному за регистрацию входящей документации (приложение 4).

3.3.4. Ответственный за регистрацию входящей документации обеспечивает подписание уведомления об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе) главой администрации поселения, регистрирует его и направляет уведомление заявителю заказным письмом с уведомлением. Второй экземпляр передает ответственному за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) для отметки в журнале.

3.3.5. Ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) в день получения уведомления от ответственного за регистрацию входящей документации делает соответствующую отметку в журнале и в случае если заявителем в заявлении указан способ передачи «в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя)» направляет уведомление на электронный адрес заявителя.

3.3.6. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе), указанных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента, ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) направляет ее заявителю способом, указанным в заявлении, и фиксирует в журнале информацию о дате и форме направления (выдачи) конкурсной документации  (документации об аукционе):

3.3.6.1. Если в заявлении указано, что конкурсная документация (документация об аукционе) предоставляется в форме электронного документа ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) направляет ее на электронный адрес заявителя.

3.3.6.2. Если в заявлении указано, что конкурсная документация (документация об аукционе) предоставляется при личной явке заявителя, ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе), предоставляет ее заявителю в электронном виде или на бумажном носителе.

3.3.6.3. Если в заявлении указано, что конкурсная документация (документация об аукционе) предоставляется на бумажном носителе, ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) готовит сопроводительное письмо и пакет конкурсной документации (документации об аукционе), визирует его и передает ответственному за регистрацию входящей документации в администрации поселения.

Ответственный за регистрацию входящей документации в администрации поселения сопроводительное письмо и пакет конкурсной документации (документации об аукционе), регистрирует и направляет на почтовый адрес заявителя заказным письмом с уведомлением.

3.3.7. Конкурсная документация (документация об аукционе) на бумажном носителе, в электронном виде и в форме электронного документа предоставляется бесплатно.

3.3.8. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня поступления заявления в администрацию поселения. 

3.4. Направление заявителю изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) в случае внесения изменений. 
3.4.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является публикация изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) и размещенных их на официальном сайте.

3.4.2. Ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) в течение двух рабочих дней со дня публикации в печатном издании и (или) размещения на официальном сайте направляет  изменения в конкурсную документацию (документацию об аукционе) заказными письмами или в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация (документация об аукционе) в порядке, определенном пунктом 3.3.6. настоящего регламента и фиксирует в журнале информацию о дате и способе предоставления изменений.

3.4.3. Общий срок предоставления изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) заявителю составляет 2 рабочих дня со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе).

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает глава администрации поселения.

4.3. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.6. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста администрации поселения, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностного лица, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации поселения.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
Приложение 1
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ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление конкурсной документации 

(документации об аукционе)

Участник размещения заказа (заинтересованное  лицо)  _______________________

_____________________________________________________________________________

(наименование организации – заявителя)

просит Вас предоставить конкурсную документацию (документацию об аукционе) открытого конкурса (открытого аукциона) на право заключения муниципального контракта ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(полное наименование открытого конкурса (открытого аукциона))

для муниципальных нужд, дата вскрытия конвертов (дата проведение аукциона) назначена на  « ___» __________ 20___ г.

1) ____________________________________________________________________

( почтовый адрес организации-заявителя)

_______________________________________________________________________

2)  ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя организации-заявителя)

3) _____________________________________________________________________

(номер телефона, адрес электронной почты)

Конкурсную документацию (документацию об аукционе) прошу предоставить (нужное отметить):

· на бумажном носителе (путем направления на почтовый адрес заявителя);

· в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя);

· путем выдачи документации при личной явке заявителя.

Руководитель (должность)  ________________________________________________

 (подпись, расшифровка подписи)                                      

 М.П.

Приложение 2

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ КОНКУРСНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ (ДОКУМЕНТАЦИИ ОБ АУКЦИОНЕ)





Приложение 3

ЖУРНАЛ

регистрации предоставления  конкурсной документации (документации об аукционе) 

на право заключения муниципального  контракта на ________________________________________________________________________________________________________

(наименование открытого конкурса (открытого аукциона))

____________________________________________________________________________________

для муниципальных нужд

	№

п/п
	Наименование организации – заявителя
	Местонахож-дение заявителя

(область, район, населенный пункт)
	Дата поступления заявления в управление
	Дата предоставления документации
	Дата принятия решения о невозможности представления документации 

(с указанием причины) и направления уведомления заявителю
	Дата принятия решения о внесении измене-ний в документацию
	Дата предоставления изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе)

	
	
	
	
	на бумажном носителе
	в форме электронного документа
	при личной явке заявителя 

(подпись лица 

(с расшифровкой), получившего документацию)
	
	
	заказным письмом
	в форме электронного документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	


Уведомление об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе)


Администрация _________________________________________________________ отказывает в   предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе) на основании …… (указывает одно или несколько оснований для отказа в оказании муниципальной услуги).

____________________________________________________________

1.Получение заявления после даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе (аукционе);

2.Отсутствие в тексте заявления предмета конкурса (аукциона), в отношении которого требуется предоставление конкурсной документации (документации об аукционе);

3.Отсутствие сведений о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо направить конкурсную документацию (документацию об аукционе);

4. Получение заявления до опубликования в официальном печатном издании или размещения на официальном сайте извещения о проведении конкурса (аукциона).

Глава администрации

________________________

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24.08.2012                                                                                               №  27

д. Большой Порек

Об исключении из реестра муниципального имущества Большепорекского сельского поселения и списании с баланса   жилого дома


На основании решения Малмыжского районного суда Кировской области от 27.02.2012 г. и Свидетельства о государственной регистрации права на   жилой дом, расположенный по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Центральная, д.26,  в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области 43-АВ 615483 от 10 июля 2012 года администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Исключить из реестра муниципальной собственности муниципального образования Большепорекского сельского поселения жилой дом, расположенный по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Центральная, д.26.

2. Списать с баланса жилой дом, расположенный по адресу: Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек улица Центральная, д.26.

3. Межотраслевой централизованной бухгалтерии произвести записи в бюджетном учете. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                                       Г.А. Шиляева

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27.09.2012                                                                                               №  28

д. Большой Порек

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог в Большепорекском сельском поселении»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации Кильмезского района Кировской области от 24.02.2011 № 18 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кильмезский муниципальный район Кировской области», администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дороги в Большепорекском сельском поселении». Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области.

Глава администрации

Большепорекского сельского

поселения                                                                               Г.А. Шиляева

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации
Большепорекского сельского поселения
от   27.09.2012   №  28    

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог 

в Большепорекском сельском поселении»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог в Большепорекском сельском поселении» (далее – административный регламент) разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченный представитель.

1.3. Информация о предоставляемой муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Кильмезский муниципальный район, утвержденный постановлением администрации Кильмезского района  от 20.06.2012 № 373.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района (далее – поселения).
Администрация Большепорекского сельского поселения: 

Адрес: 613577 Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек ул. Центральная, д. 1

Телефон: (83338) 75144

График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 16.15, обед с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных дней.

2.3. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги:

-   Конституция Российской Федерации; 

-   Гражданский кодекс Российской Федерации от 26.01.1996 № 14-ФЗ; 

- Федеральный Закон от 08 ноября 2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральный Закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги  является предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог в Большепорекском сельском поселении.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявителю следует предоставить:

· заявление (обращение) с указанием цели получения информации  согласно приложения 1. (далее - запрос).

В запросе указываются: цель получения информации; Ф.И.О., адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания лица, заинтересованного в получении услуги; количество экземпляров информации; способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки), подпись заявителя. Запрос оформляется в произвольной форме.

2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

2.6.1. Повторное обращение заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных  настоящим административным регламентом.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Сроки  предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 дней со дня регистрации запроса в администрации поселения.

2.9. Требования к помещениям.
2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга:

Здание, в котором размещается администрация поселения  (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Помещения, в которых предоставляется услуга, 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, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

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

2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок);
( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

( перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

( перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( время приема и выдачи документов;

( срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист администрации поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации поселения подробно в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей.

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

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кильмезский муниципальный район (далее – официальный сайт).

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с запросом);

- рассмотрение запроса и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с запросом);

- подготовка и согласование проекта справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог;

- утверждение справки;

- регистрация и выдача справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог и его регистрации.    

Блок-схема административных процедур приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту   

3.1.1. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации заявлений.

3.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление письменного заявления  физического или юридического лица, действующего от имени гражданина по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и данным административным регламентом. 
3.1.1.2 Заявители, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы с учётом требований, установленных в настоящем административном регламенте.

3.1.1.3. Заявление, поступившее в администрацию поселения непосредственно от заявителя либо присланное почтовым отправлением, поступившее по информационным системам общего пользования, принимается работником, ответственным за приём корреспонденции.

По просьбе обратившегося заявителя работником, ответственным за приём корреспонденции, выдаётся расписка о приёме документов;
3.1.1.4. Работник, ответственный за приём корреспонденции регистрирует поступившее обращение и направляет его ответственному специалисту. Продолжительность административного действия - один  день.
3.1.2. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления и предоставленных документов.
3.1.2.1. Ответственный специалист поселения производит проверку поступивших документов на соответствие установленным требованиям согласно п. 2.5.
3.1.2.2. При наличии хотя бы одного из оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, представленный комплект документов и письмо с указанием причин отказа направляется заявителю.

3.1.2.3. При соответствии поступивших документов установленным требованиям, ответственный специалист администрации поселения разрабатывает проект справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог и передает на рассмотрение главе администрации поселения.

3.1.3. Описание последовательности административных действий  согласование проекта справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог главой администрации поселения.
3.1.3.1. Глава администрации поселения рассматривает проект справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог.
3.1.3.2. По результатам рассмотрения представленной документации глава администрации поселения согласовывает проект справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог либо дает указание на соответствующую корректировку справки.

3.1.3.3. В случае поступления указания на соответствующие дополнения или изменения проекта справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог, ответственный специалист поселения вносит соответствующие изменения в проект справки, или представляет необходимые документы и направляет проект справки с информацией о состоянии автомобильных дорог главе администрации поселения для повторного рассмотрения.

После согласования проект справки подписывается главой администрации поселения. Продолжительность административного действия - три дня.

3.1.5. Описание последовательности административных действий  при утверждении справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог и его регистрации.

3.1.5.1. Согласованный проект справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог утверждается главой администрации поселения и регистрируется в установленном порядке. Один экземпляр утвержденной справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог выдается заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо отправляется почтой в зависимости от способа доставки, указанного заявителем в заявлении.
        3.1.5.2. Второй экземпляр  справки  с информацией о состоянии автомобильных дорог с приложенной копией документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов и хранится в архиве администрации. Продолжительность административного действия - три дня.

4. Контроль за исполнением административного регламента
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента.

В случае  обращения заявителя с жалобой на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, по решению главы администрации поселения проводится служебная проверка в течение 15 дней с даты регистрации обращения заявителя. 

Результаты служебной проверки оформляются письменным заключением, в котором указываются факты и обстоятельства, установленные по результатам служебной проверки. По результатам проведенной проверки, в случае выявления нарушения прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В трехдневный срок после проведения служебной проверки заявителю направляется уведомление о результатах рассмотрения жалобы.

5. Досудебный порядок обжалования
5.1. Действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в ходе предоставления ими муниципальной услуги  в досудебном порядке.

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц отдела, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба предусматривает следующее содержание обращения заявителя:

5.3.1. Наименование органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому адресовано заявление, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридического лица - его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и личная подпись и дата;

5.3.2. Наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

5.3.3. Суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

5.3.4. Иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях глава администрации поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заинтересованного лица.

5.4.  Ответ по существу жалобы не дается:

5.4.1. если в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

5.4.3. если текст жалобы не поддается прочтению;

5.4.4. если в жалобе содержатся претензии, на которые гражданину многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы  лично от заявителя (представителя заявителя) или в письменном виде, а также по номерам телефонов и адресу электронной почты, указанным в  настоящем регламенте.

5.6. Заявитель (его представитель) при личном обращении должен иметь при себе следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в случае если от лица Заявителя выступает его представитель;

-документ, подтверждающий полномочия Заявителя, представляющего интересы юридического лица.

5.7. Любому обратившемуся лицу специалист поселения  предоставляет следующую информацию по досудебному обжалованию:
- перечень необходимых документов;

- требования к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

- сведения о поступлении документов, истребованных при подготовке дела к рассмотрению, в том числе о получении заключений специалистов;

- сведения о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

- сведения о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях, о принятом  решении, о его исполнении и контроле.

5.8. Обжалование в досудебном порядке заключается в праве заявителя обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя главы администрации поселения.

Обращения заинтересованного лица, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.9. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление  ответов по существу поставленных в жалобе вопросов.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме и применении мер ответственности к  должностному лицу администрации поселения, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае отказа дачи ответа по существу жалобы заявитель уведомляется в письменной форме о причинах отказа.

Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дороги в Большепорекском сельском поселении» 

Главе администрации

______________________ поселения

от ____________________________

_______________________________

_______________________________

адрес:

_______________________________

_______________________________

_______________________________

телефон: ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   Вас   дать   информацию   о   состоянии   автомобильной  дороги

(наименование улицы), а также следующие сведения ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(дата)                                             _______________________

                                                 
               (подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дороги в Большепорекском сельском поселении» 

Блок-схема 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения

информации о состоянии автомобильных дорог в Большепорекском сельском поселении»




АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27.09.2012                                                                                               №  29

д. Большой Порек

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Большепорекского сельского поселения»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации Кильмезского района Кировской области от 24.02.2011 № 18 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кильмезский муниципальный район Кировской области», администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Большепорекского сельского поселения». Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области.

Глава администрации

Большепорекского сельского

поселения                                                                               Г.А. Шиляева

УТВЕРЖДЕН

Постановление администрации
Большепорекского сельского поселения
от   27.09.2012   № 29    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Большепорекского сельского поселения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Большепорекского сельского поселения» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.


Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:
- жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).

- договор социального найма – договор, согласно которому одна сторона (собственник жилого помещения либо управомоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне (гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем.

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги являются граждане РФ,  постоянно проживающие на территории поселения, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, или их законные представители (далее — заявитель).

1.4. Информация о предоставляемой муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Кильмезский муниципальный район, утвержденный постановлением администрации Кильмезского района  от 20.06.2012 № 373.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Большепорекского сельского поселения. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района (далее – поселения).

Администрация Большепорекского сельского поселения: 

Адрес: 613577 Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек ул. Центральная, д. 1
Телефон: (83338) 75144
График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 16.15, обед с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных дней.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Кировской области от 02.08.2005 № 349-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области»;

- Уставом муниципального образования Большепорекское сельское поселение.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма или мотивированный отказ в предоставлении услуги.

2.5.  Для предоставления информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма, заявителем, действующим в личных интересах либо в  интересах членов своей семьи, в администрацию поселения представляются следующие документы:

-  заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

-  документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя или членов его семьи.

Общие требования к заявлению:

1) рекомендуется текст заявления писать разборчиво;

2) фамилия, имена, отчества физических лиц указывать без сокращения;

3) не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание заявления.

2.6. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.5. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- отсутствие в письменном заявлении почтового адреса (адреса электронной почты) для направления ответа на письменное заявление либо номера телефона, по которому можно связаться заявителем;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- отсутствие у лица, подавшего  заявление, полномочий на совершение  такого рода действий.

2.8.Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

· несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в пункте 1.3. настоящего административного регламента;

· предоставление  неполного пакета документов, указанных в пункте 2.5. настоящего регламента;

· недостоверность сведений, содержащихся в документах.

2.9. Повторное обращение заявителей по вопросу о предоставлении информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.  

Максимальный срок подготовки письменного ответа заявителю – 30 дней. 

Устный ответ дается непосредственно в момент обращения. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время.

2.12. Требования к помещениям.

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга:

Здание, в котором размещается администрация поселения  (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, 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, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

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

2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок);
( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

( перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

( перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( время приема и выдачи документов;

( срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист администрации поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации поселения подробно в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей.

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

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кильмезский муниципальный район (далее – официальный сайт).

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и прилагающихся к нему документов специалистом администрации;

- подготовка ответа, содержащего информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (уточнение номера очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма);

-   направление ответа заявителю.

3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в администрацию поселения письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагающимся к нему пакетом документов.

Заявление регистрируется в журнале регистрации входящих документов  администрации поселения в день его поступления, визируется главой администрации поселения  и передается специалисту для подготовки ответа заявителю.

3.2. Специалист проверяет представленные документы, уточняет номер очереди заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осуществляют подготовку справки об очередности.

3.3. Специалист оформляет письменный ответ заявителю, регистрирует его в журнале регистрации  исходящей документации  и направляет ответ   заявителю. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  специалист  администрации в течение 5 рабочих дней направляет заявителю мотивированный отказ с указанием причин отказа либо сообщает об этом заявителю в ходе личного приема.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. Данный вид контроля осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации; внеплановые – по инициативе главы администрации поселения. Основанием для проведения внеплановой проверки может служить  устная  или письменная жалоба, поступившая в   администрацию поселения. 

При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные вопросы (тематические проверки). Цель внеплановой проверки формулируется инициатором ее проведения.  

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги главой администрации может быть сформирована специальная комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

4.3. Специалист администрации несет ответственность за решения и действия, принимаемые (осуществляемые) в процессе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, законодательством об административных правонарушениях и иным законодательством.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации поселения, сообщение о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации поселения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

Заявление (жалоба) направляется в адрес главы администрации поселения.

5.2. Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (либо его уполномоченного представителя), которым подается обращение, его почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

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

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель имеет право на  получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.4. Основания для отказа в рассмотрении жалобы.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава Администрации вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанные обращения и ранее     направлялись в администрацию данного поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Большепорекского сельского поселения» 
В администрацию 

_____________________ поселения

от ________________________________

(ф.и.о. заявителя)

паспорт_________________________

________________________________

_______________________________,

проживающего по адресу: _______________________________

________________________________
_______________________________,

телефон_________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.

Подпись 




Дата

Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Большепорекского сельского поселения» 
БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации Большепорекского сельского поселения»









АДМИНИСТРАЦИЯ

 БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.10.2012                                                                                                    №  30

д. Большой Порек

Об утверждении отчета об исполнении бюджета Большепорекского сельского поселения за  9 месяцев 2012 года

Рассмотрев отчет об исполнении  бюджета Большепорекского сельского поселения за 9 месяцев 2012 года, представленный специалистом 2 категории (по финансам), администрация Большепорекского сельского поселения отмечает, что исполнение  бюджета поселения осуществлялось в соответствии с бюджетной росписью  бюджета поселения и кассовыми планами за 9 месяцев 2012 года.

В отчетном периоде отмечается  увеличение поступления налоговых и неналоговых доходов  бюджета поселения (далее – собственные доходы) по отношению к аналогичному периоду прошлого года. Объем собственных доходов за 9 месяцев 2011 года составил 302676 рублей, в 2012 году 322860 рублей 21 копейку. В целом объем собственных доходов увеличился на 20184 рубля по сравнению с 2011 годом, в т.ч. налог на доходы физических лиц в 2011 году составил 109400 рублей в 2012 году 88272 рубля уменьшился на 21127 рублей. Поступление единого сельскохозяйственного налога в 2011 году 2644 рубля 80 копеек, в 2012 году  1325 рублей 70 копеек поступления уменьшились на 1319 рублей 10 копеек. Налог на имущество физических лиц в 2011 году был 0 рублей в 2012 году 3490 рублей. Земельный налог в 2011 году 7596 рублей в 2012 году 8638 рублей поступления увеличились на 1042 рублей. Госпошлина в 2011 году 3900 рублей в 2012 году 2530 рублей поступления уменьшились на 1370 рублей. Поступление арендной платы за земельные участки в 2011 году поступило 11623 рубля в 2012 году 12270 рублей увеличение на 647 рублей. Доходы от использования имущества (соц.наем жилья) в 2011 году составили 31350 рублей в 2012 году 17560 рублей поступления уменьшились на 13790 рублей. Прочие неналоговые доходы  в 2011 году поступило 136163 рубля в т.ч. самообложение 23600 рублей и  в 2012 году самообложение 35 400 рублей и доходы от компенсации затрат 153292 рубля.   
При росте собственных доходов в общем объеме поступлений в отчетном периоде составляет 37,6 % в  аналогичном периоде прошлого года  (36,3%). В целом доходы  бюджета поселения исполнены в сумме 859410 рублей 21 копейка, или на 75,5 % к годовым бюджетным назначениям, из них собственные доходы составили 322860 рублей 22 копейка, безвозмездные поступления – 536550 рублей. 

Положительная динамика поступлений собственных доходов позволила обеспечить своевременную и в полном объеме выплату заработной платы работникам администрации.

В целом расходы Большепорекского сельского поселения за 9 месяцев 2012 года составили 739916 рублей 73 копейки, освоение к годовому плану 52,95 %. 

Расходы на общегосударственные вопросы составили 653168 рублей 78 копеек, освоено 60,26 % годовых назначений. В общем объеме расходов общегосударственные вопросы занимают 88,27 %, что не превышает доведенный Правительством области норматив.

На основании изложенного и в соответствии с действующим законодательством администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить отчет об исполнении бюджета за  9 месяцев 2012 года. Прилагается.

2. В целях более полного привлечения доходов, повышения результативности и эффективности использования бюджетных средств  активизировать работу по обеспечению своевременной уплаты платежей в бюджет и взысканию задолженности по ним.

3. Рекомендовать МРИ ФНС России №10 по Кировской области (Токарева Е.Л.) принять меры принудительного взыскания недоимки по налоговым платежам в бюджет поселения и предупреждению ее образования по текущим  начислениям.
4. Направить отчет в Большепорекскую сельскую Думу.

5. Опубликовать постановление путем вывешивания на информационном стенде Администрации Большепорекского сельского поселения.

6. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Большепорекского

сельского поселения




              Г.А. Шиляева

	
	УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации Большепорекского сельского поселения № 30 от 09.10.2012


  ОТЧЕТ

об исполнении  бюджета Большепорекского сельского поселения 

за  9 месяцев  2012 года

За 9 месяцев 2012 года  бюджет поселения по доходам исполнен в сумме 859410 рублей 21 копейка, по  расходам в сумме 739916 рублей 73 копейки  с показателями:

по объему поступления доходов бюджета поселения за 9 месяцев 2012 года согласно приложению № 1. Прилагается.

 по распределению бюджетных ассигнований по разделам, подразделам классификации расходов бюджетов за 9 месяцев 2012 года согласно приложению № 2. Прилагается. 

по ведомственной структуре расходов  бюджета поселения за 9 месяцев 2012 года согласно приложению № 3. Прилагается.

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.11.2012                                                                                            № 31
Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной функции «Муниципальный жилищный контроль»

В соответствии с пунктом 2 части 2 статьи 6 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических и индивидуальных предпринимателей при осуществлении  государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» и постановления Правительства Кировской области от 18.09.2012 № 171/537 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления муниципальных образований Кировской области, администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Муниципальный жилищный контроль». Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования   Кильмезский муниципальный район Кировской  области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                                         Г.А. Шиляева

 

УТВЕРЖДЕН

 Постановлением администрации
Большепорекского сельского поселения
от 19.11.2012 № 31
Административный регламент исполнения муниципальной функции «Муниципальный жилищный контроль»

 1.  Общие положения

1. Административный регламент проведения проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального жилищного контроля должностными лицами администрации Большепорекского сельского поселения (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности проверок, проводимых муниципальными инспекторами по соблюдению обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными законами и законами Кировской области, а также муниципальными правовыми актами в области жилищных отношений и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по муниципальному жилищному контролю.

2. Функция по проведению проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального жилищного контроля осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" (далее - Федеральный закон N 294-ФЗ);

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 10.01.2002 N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды";

Федеральным законом от 24.06.1998 N 89-ФЗ "Об отходах производства и потребления";

Федеральным законом от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения";

Федеральным законом от 21.07.2007 N 185-ФЗ "О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства";

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 306 "Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1999 N 167 "Об утверждении Правил пользования системами коммунального водоснабжения и канализации в Российской Федерации";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 N 520 "Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса";

Уставом Большепорекского сельского поселения.
3. Перечень должностных лиц администрации Большепорекского сельского поселения, обладающих полномочиями исполнять функцию по муниципальному жилищному контролю, утверждается распоряжением администрации Большепорекского сельского поселения.

4. Конечным результатом проведения проверки является составление акта проверки, а также принимаются иные предусмотренные законодательством меры по привлечению виновных лиц к ответственности.

2.    Требования к порядку исполнения муниципальной функции по проведению проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей

1. Должностными лицами администрации Большепорекского сельского поселения проводятся плановые и внеплановые, документарные и выездные проверки.

2. В полномочиях предусмотрены прием и информирование граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в том числе участвующих в проверке соблюдения жилищного законодательства (далее - заявители).

3. Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной функции заявители обращаются в администрацию Большепорекского сельского поселения:

лично (в устной или письменной форме);

по телефону;

посредством электронной связи.

4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информирования;

6) оперативность предоставления информации.

5. Информирование заявителей организуется следующим образом:

1) индивидуальное информирование;

2) публичное информирование.

6. Информирование проводится в форме:

1) устное информирование;

2) письменное информирование;

3) размещение информации в электронном виде на официальном сайте.

7. Объектом муниципального жилищного контроля является муниципальный жилищный фонд.

Муниципальный жилищный контроль осуществляется в форме проверок выполнения гражданами, юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями обязательных требований, установленных федеральными законами, законами Кировской области и принимаемыми в соответствии с ними муниципальными нормативными правовыми актами (далее - обязательные требования), в установленной сфере деятельности.

8. Задачей муниципального жилищного контроля является обеспечение соблюдения организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, их руководителями, должностными лицами, а также индивидуальными предпринимателями и гражданами жилищного законодательства.

9. Основанием для проведения плановой проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей является план проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, утвержденный постановлением администрации Большепорекского сельского поселения и размещенный на официальном сайте администрации Кильмезского района Кировской 
области в сети Интернет (Приложение № 1).

10. К отношениям, связанным с осуществлением муниципального контроля, организацией и проведением проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, применяются положения Федерального закона от 26 декабря 2008 года N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" с учетом особенностей организации и проведения проверок, установленных частями 11 и 13 настоящей статьи.

11.  Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение одного года со дня:

1) начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем деятельности по управлению многоквартирными домами и деятельности по оказанию услуг и (или) выполнению работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах в соответствии с представленным в орган государственного жилищного надзора уведомлением о начале указанной деятельности;

2) окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

12. Основания для проведения внеплановой проверки в отношении юридических лиц или индивидуальных предпринимателей установлены статьей 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

13. Основанием для проведения внеплановых проверок в отношении граждан являются:

1) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) поступление в администрацию Большепорекского сельского поселения обращений и заявлений от граждан и сторонних организаций;

3) выявление фактов нарушений жилищного законодательства специалистами администрации Большепорекского сельского поселения.
14. Основанием для проведения внеплановой проверки наряду с основаниями, указанными в части 2 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля", является поступление в орган муниципального жилищного контроля обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о фактах нарушения обязательных требований к порядку принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о создании товарищества собственников жилья, уставу товарищества собственников жилья и внесенным в него изменениям, порядку принятия собственниками помещений в многоквартирном доме решения о выборе управляющей организации в целях заключения с такой организацией договора управления многоквартирным домом, порядку утверждения условий такого договора и его заключения, а также нарушения управляющей организацией обязательств, предусмотренных частью 2 статьи 162 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

Внеплановая проверка по указанным основаниям проводится без согласования с органами прокуратуры и без предварительного уведомления проверяемой организации о проведении такой проверки.

15. Ограничения для включения в ежегодный план проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей предусмотрены действующим законодательством Российской Федерации. 

16. Составление ежегодного плана проведения проверок и внесение в него изменений осуществляется в порядке, предусмотренном Правилами подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 № 489.

17. Для проведения внеплановых выездных проверок юридических лиц,  индивидуальных предпринимателей на основании поступивших обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о причинении или возникновении угрозы причинения вреда здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, возникновении или угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера требуется согласование с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами Большепорекского сельского поселения, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер органы муниципального земельного контроля вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры об осуществлении мероприятий по контролю посредством направления соответствующих документов в течение двадцати четырех часов.

18. Должностные лица органов муниципального жилищного контроля,  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, имеют право:

1) запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые для проверки соблюдения обязательных требований;

2) беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии приказа (распоряжения) руководителя  органа муниципального жилищного контроля о назначении проверки посещать территории и расположенные на них многоквартирные дома, помещения общего пользования многоквартирных домов, а с согласия собственников жилые помещения в многоквартирных домах и проводить их обследования, а также исследования, испытания, расследования, экспертизы и другие мероприятия по контролю, проверять соответствие устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений требованиям законодательства Российской Федерации, а по заявлениям собственников помещений в многоквартирном доме проверять правомерность принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о создании товарищества собственников жилья, соответствие устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений требованиям законодательства Российской Федерации, правомерность избрания общим собранием членов товарищества собственников жилья председателя правления товарищества и других членов правления товарищества, правомерность принятия собственниками помещений в многоквартирном доме на общем собрании таких собственников решения о выборе юридического лица независимо от организационно-правовой формы или индивидуального предпринимателя, осуществляющих деятельность по управлению многоквартирным домом (далее - управляющая организация), в целях заключения с управляющей организацией договора управления многоквартирным домом в соответствии со статьей 162 Жилищного кодекса Российской Федерации, правомерность утверждения условий этого договора и его заключения;

3) выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований, в том числе об устранении в шестимесячный срок со дня направления такого предписания несоответствия устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям;

4) составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с нарушениями обязательных требований, рассматривать дела об указанных административных правонарушениях и принимать меры по предотвращению таких нарушений;

5) направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.

Орган муниципального жилищного контроля вправе обратиться в суд с заявлением о ликвидации товарищества, о признании недействительным решения, принятого общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме с нарушением требований Жилищного кодекса Российской Федерации, и о признании договора управления данным домом недействительным в случае неисполнения в установленный срок предписания об устранении несоответствия устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям или в случаях выявления нарушений порядка создания товарищества собственников жилья, выбора управляющей организации, утверждения условий договора управления многоквартирным домом и его заключения.

19.  Продолжительность каждой из проверок не может превышать двадцать рабочих дней.

Общий срок проведения плановых выездных проверок в отношении одного субъекта малого предпринимательства не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

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, проводящего выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем органа муниципального контроля, но не более чем на двадцать рабочих дней в отношении малых предприятий, не более чем на пятнадцать часов в отношении микропредприятий.

Статья 3.   Административные процедуры

1. Функция по осуществлению контроля включает в себя следующие административные процедуры:

принятие решения о проведении проверки, при необходимости его согласование с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

подготовка проведения проверки и уведомление проверяемого гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя;

проведение проверки в отношении гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя;

оформление результатов проверки.

2. Проверка граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводится на основании распоряжения администрации Большепорекского сельского поселения.
В распоряжении указываются:

номер и дата распоряжения о проведении проверки;

наименование органа (органов), осуществляющего (щих) проверку;

фамилия, имя, отчество и должность лица (лиц), уполномоченного (ых) на проведение проверки;

наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество гражданина или индивидуального предпринимателя, в отношении которых проводится проверка;

цели, задачи, предмет проводимой проверки и срок ее проведения;

правовые основания проведения проверки, в том числе нормативные правовые акты, исполнение требований которых подлежит проверке;

перечень мероприятий по контролю и сроки их проведения;

перечень документов, представление которых гражданином, юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проверки;

даты начала и окончания проверки;

перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю. 

3. В рамках проведения проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей осуществляются:

визуальный осмотр объекта (объектов);

фотосъемка;

запрос документов;

работа с представленной документацией (изучение, анализ, формирование выводов и позиций).

4. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, гражданин уведомляются администрацией Большепорекского сельского поселения не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

5. При выездной проверке, должностное лицо обязано ознакомить руководителя или иное должностное лицо юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина или его уполномоченного представителя с распоряжением администрации Большепорекского сельского поселения 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.

6. Должностные лица администрации Большепорекского сельского поселения при проведении проверки граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей обязаны:

своевременно и в полной мере исполнять предоставленные полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений требований нормативных актов;

соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

проводить проверку на основании и в строгом соответствии с распоряжением администрации Большепорекского сельского поселения;
осуществлять проверку объектов (территории и помещения) граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей только во время исполнения служебных обязанностей при предъявлении служебного удостоверения и соответствующего распоряжения о проведении проверки, а в случае, 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 или 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, копии документа о согласовании проведения проверки;

не препятствовать представителям гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя присутствовать при проведении проверки, давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

предоставлять должностным лицам юридического лица, гражданам, индивидуальным предпринимателям либо их представителям, присутствующим при проведении проверки, относящуюся к предмету проверки необходимую информацию;

знакомить должностных лиц юридического лица, гражданина и индивидуального предпринимателя либо их представителей с результатами проверки;

доказывать законность своих действий при их обжаловании гражданами, юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

осуществлять запись в журнале проверок;

не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

соблюдать сроки проведения проверки, установленные действующим законодательством Российской Федерации;

не требовать от юридического лица, индивидуального лица или гражданина документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации;

перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина или уполномоченного представителя ознакомить их с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка.

7. При проведении проверок юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей или уполномоченных представителей юридических лиц; граждане и индивидуальные предприниматели обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей.

8. По результатам проверки граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального жилищного контроля составляется акт в двух экземплярах. Типовая форма акта проверки утверждена Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

9. Должностное лицо в случае обнаружения нарушения жилищного законодательства, ответственность за которое предусмотрена Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, при наличии полномочий - составляет самостоятельно протокол и рассматривает дело об административном правонарушении, либо направляет в двухдневный срок материалы проверки, подтверждающие наличие нарушения жилищного законодательства в уполномоченные государственные органы, для рассмотрения и принятия решения.

10. Должностное лицо осуществляет внеплановые проверки исполнения предписаний, вынесенных на основании материалов проверок, в течение 7 дней с момента истечения срока устранения нарушения жилищного законодательства, установленного предписанием. По результатам проверки составляется акт в двух экземплярах. В целях подтверждения устранения нарушения жилищного законодательства к акту проверки прилагается информация, подтверждающая устранение нарушения жилищного законодательства. Данные об устранении нарушения жилищного законодательства направляются в двухдневный срок в уполномоченный государственный орган.

В случае неустранения нарушений принимаются меры к привлечению виновного лица к установленной законодательством Российской Федерации ответственности.

11. В случае если в ходе проверки граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей стало известно, что хозяйственная или иная деятельность, являющаяся объектом проверки, связана с нарушениями требований законодательства, вопросы выявления, предотвращения и пресечения которых не относятся к компетенции администрации Большепорекского сельского поселения, должностные лица администрации Большепорекского сельского поселения обязаны направить в соответствующие уполномоченные органы информацию (сведения) о таких нарушениях.

12. Должностное лицо по жилищному контролю ведет учет проверок соблюдения жилищного законодательства. Все составляемые в ходе проверок документы и иная необходимая информация записываются в типовую Книгу проверок соблюдения жилищного законодательства.

13. После проведения всех процедур по осуществлению муниципального жилищного контроля и в случае не устранения правонарушения в установленный срок должностное лицо направляет материалы в суд для принятия дальнейших мер к правонарушителю в судебном порядке.

4.     Форма и порядок контроля за исполнением функции по проведению проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей

1. Глава администрации Большепорекского сельского поселения либо по его поручению другое должностное лицо осуществляют контроль за совершением действий и принятием решений должностными лицами администрации Большепорекского сельского поселения при проведении проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица администрации Большепорекского сельского поселения о проведенных проверках представляют ежеквартальный отчет (Приложение № 2).

2. Должностные лица администрации Большепорекского сельского поселения в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей при проведении проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.        Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении функции по проведению проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации Большепорекского сельского поселения, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1


ФОРМА

ЕЖЕГОДНОГО ПЛАНА ПРОВЕДЕНИЯ ПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ЮРИДИЧЕСКИХ

ЛИЦ И ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕЙ

                                                         ________________________________________________________________

                                                             (наименование органа муниципального контроля)

                                                                                              УТВЕРЖДЕН

                                                                                           ______________________________

                                                                                            (фамилия, инициалы и подпись

                                                                                             руководителя)

                                                                                           от             20   г.

М.П.

ПЛАН

                                проведения плановых проверок юридических лиц

                                и индивидуальных предпринимателей на 20___год

	Наименование    
юридического лица  
(филиала,      
представительства, 
обособленного    
структурного    
подразделения)   
(ЮЛ) (ф.и.о.    
индивидуального   
предпринимателя   
(ИП)),       
деятельность    
которого подлежит  
проверке 
	Адреса              
	Основной 
государ- 
ственный 
регистра-
ционный  
номер    
(ОГРН)   
	Идентифи-
кационный
номер на-
логопла- 
тельщика 
(ИНН)    
	Цель   
проведения
проверки 
	Основание проведения проверки      
	Дата    
начала  
прове-  
дения   
проверки

	Срок проведения
плановой    
проверки    
	Форма     
проведения
проверки  
(докумен- 
тарная,   
выездная, 
докумен-  
тарная и  
выездная) 
	Наименование
органа го-
сударствен-
ного конт-
роля (над-
зора), ор-
гана муни-
ципального
контроля, с
которым
проверка
проводится
совместно

	
	места 
нахож-
дения 
ЮЛ    
	места  
житель-
ства ИП
	мест фак-
тического
осуществ-
ления    
деятель- 
ности ЮЛ,
ИП       
	места   
нахож-  
дения   
объектов

	
	
	
	дата    
государ-
ственной
регист- 
рации   
ЮЛ, ИП  
	дата   
окончания
последней
проверки 
	дата начала  
осуществления 
ЮЛ, ИП    
деятельности в
соответствии с
представленным
уведомлением о
ее начале   
деятельности 
	иные   
ос-    
нования
в соот-
ветст- 
вии с  
феде-  
ральным
законом

	
	рабочих
дней  
	рабочих
часов 
(для  
МСП и 
МКП)  
	
	

	


Приложение № 2

ОТЧЕТ

О проведенных проверках

в рамках муниципального жилищного контроля за _____ квартал 20___ года

	Наименование    
юридического лица  
(филиала,      
представительства, 
обособленного    
структурного    
подразделения)   
(ЮЛ) (ф.и.о.    
индивидуального   
предпринимателя   
(ИП)),       
деятельность    
которого подлежит  
проверке, ФИО гражданина
	Адреса              
	Дата    
начала  
прове-  
дения   
проверки

	Срок проведения
плановой    
проверки    
	Форма     
проведения
проверки  
(докумен- 
тарная,   
выездная, 
докумен-  
тарная и  
выездная) 
	Меры, принятые по результатам проверки

	
	места 
нахож-
дения 
ЮЛ, 
	места  
житель-
ства ИП
	места житетельства гражданина
	места   
нахож-  
дения   
объектов

	
	рабочих
дней  
	рабочих
часов 
(для  
МСП и 
МКП)  
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ 
БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.11.2012                                                                                              № 32

Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной функции «Муниципальный контроль в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения»

В соответствии с пунктом 2 части 2 статьи 6 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических и индивидуальных предпринимателей при осуществлении  государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» и постановления Правительства Кировской области от 18.09.2012 № 171/537 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления муниципальных образований Кировской области, администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Муниципальный контроль в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения». Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования   Кильмезский муниципальный район Кировской  области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                         Г.А. Шиляева
УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации
Большепорекского сельского поселения
от  20.11.2012 № 32
Административный регламент 

по исполнению функции «Муниципальный контроль в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения»

1.Общие положения 

1.1. Административный регламент исполнения функции «Муниципальный контроль в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля в области использования и охраны окружающей среды на особо охраняемых природных территорий местного значения (далее – муниципальный контроль) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении муниципального контроля.  

1.2. Исполнение муниципального контроля осуществляет администрация Большепорекского сельского поселения (далее - Администрация) с привлечением прокуратуры Кильмезского  района (далее органа Прокуратуры).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципального контроля:

-  Федеральный закон  от 14.03.1995 № 33-ФЗ «Об особо охраняемых природных территориях»;

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

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Устав муниципального образования Большепорекское сельское поселение.
1.4. Предметом муниципального контроля является соблюдение при осуществлении деятельности на особо охраняемых территориях юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также требований, установленных федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации, в области охраны окружающей среды на особо охраняемых территориях. 

1.5. Субъектами муниципального контроля являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, осуществляющие деятельность на особо охраняемых территориях, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их субъектами муниципального контроля в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Кировской области, должностными лицами Администрации, уполномоченными на осуществление муниципального контроля (далее субъекты муниципального контроля).   

1.6. Руководитель и иные должностное лицо, индивидуальный предприниматель, их уполномоченный представитель имеют право:

1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

2) получать от специалистов информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено Федеральный закон от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";

3) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями специалистов;

  4) обжаловать действия (бездействие) специалистов, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном (досудебном)  и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

5) на возмещение вреда, причиненного юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям вследствие действий (бездействия) специалистов органа муниципального контроля, признанных в установленном законодательством Российской Федерации порядке неправомерными, подлежит, включая упущенную выгоду (неполученный доход), за счет средств городского бюджета в соответствии с гражданским законодательством;

6) осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.7. При проведении проверок юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц; индивидуальные предприниматели обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами.

1.8. Специалисты при осуществлении муниципального контроля имеют право:

1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;

3) проводить проверку на основании распоряжения главы администрации, и ее проведении в соответствии с его назначением;

4) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии приказа руководителя, заместителя руководителя, копии документа о согласовании проведения проверки;

5) не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

6) предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

7) знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;

8) учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

9) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

10) соблюдать сроки проведения проверки, установленные настоящим Административным регламентом; 

11) не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

12) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями Административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

13) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок. 

1.9. Специалисты при осуществлении муниципального контроля не вправе:

1) проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, если такие требования не относятся к полномочиям органа муниципального контроля;

2)  осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, за исключением случая проведения такой проверки при причинении 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;

3) требовать представления документов, информации, образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;

4) отбирать образцы продукции, пробы обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды для проведения их исследований, испытаний, измерений без оформления протоколов об отборе указанных образцов, проб по установленной форме и в количестве, превышающем нормы, установленные национальными стандартами, правилами отбора образцов, проб и методами их исследований, испытаний, измерений, техническими регламентами или действующими до дня их вступления в силу иными нормативными техническими документами и правилами и методами исследований, испытаний, измерений;

5) распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

6) превышать установленные сроки проведения проверки;

7) осуществлять выдачу юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю.

1.10. Конечным результатом исполнения муниципального контроля является:

1) выявление и обеспечение устранения нарушений законодательства в области использования и охраны окружающей среды на особо охраняемых природных территориях местного значения, установление отсутствия нарушений;

2) вынесение предписания об устранении нарушений;

3) привлечение виновных лиц к  ответственности.

2. Требования к порядку исполнения муниципального контроля.

2.1. Место нахождения Администрации: 613577 Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек ул.Центральная, 1.   Электронный адрес для направления обращений:  admkilmez@rambler.ru.

2.2. График работы специалистов, исполняющих муниципальный контроль, предусматривает прием, информирование и проведение консультаций заинтересованных ли в рабочие дни с понедельника по пятницу:

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	с 8.00 до 16.15
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 



	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	C 8.00 до 16.00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


Информирование о порядке исполнения муниципального контроля осуществляется: 

- непосредственно по адресу: 613577, Кировская область, Кильмезский район, д. Большой Порек, ул. Центральная, 1; 

  - с использованием средств телефонной связи и электронного информирования (администрация – 75-1-44), 

 - посредством размещения Регламента в сети Интернет на официальном сайте администрации (http://www.municipal.ako.kirov.ru/kilmezskiy/).

2.1.1. На информационных стендах в помещении Администрации, предназначенном для приема документов, размещаются извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципального контроля.

2.1.2. Индивидуальное информирование заинтересованных лиц по процедуре исполнения муниципального контроля осуществляется:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме - по письменным обращениям, поступившим в адрес Администрации посредством почтовых отправлений или электронных средств коммуникации. 

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и при личном обращении  специалисты подробно информируют обратившихся. В случае если муниципальный служащий Администрации, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.4. Поступившее в Администрации письменное обращение заинтересованного лица о порядке исполнения муниципального контроля регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации Большепорекского сельского поселения, и после рассмотрения главой администрации Большепорекского сельского поселения (лицом, его замещающим) передается для подготовки ответа специалисту, ответственному за исполнение муниципального контроля.

2.1.5. Подготовка ответа на письменное обращение о порядке исполнения муниципального контроля осуществляется с соблюдением требований, установленных «Инструкцией по делопроизводству в администрации Большепорекского сельского поселения». Текст ответа излагается в простой, четкой и понятной форме. Ответ направляется почтовой связью или с помощью электронных средств коммуникации (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителей) в срок до 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.2. Плата с юридических лиц, индивидуальных предпринимателей за исполнение муниципального контроля не взимается. 

2.3. Срок проведения документарной, выездной проверки (как плановой, так и внеплановой) не может превышать двадцать рабочих дней.

В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов - для микропредприятия в год.

В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений специалистов 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. 

3. Административные процедуры

Проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при исполнении муниципального контроля (далее – Проверки) могут быть плановыми и неплановыми, документарными и выездными. 

При исполнении муниципального контроля Администрация взаимодействует с:

- органами прокуратуры в части согласования проведения внеплановой выездной проверки;

- органами государственного контроля (надзора).

Исполнение муниципального контроля включает в себя следующие административные процедуры:

1) формирование ежегодного плана проведения плановых проверок;

2) организация проведения плановой проверки;


3) организация проведения внеплановой проверки;

4) проведение документарной проверки;

5) проведение выездной проверки;

6) выдача предписания при выявлении нарушений в области использования и охраны окружающей среды на особо охраняемых природных территориях местного значения;

7) принятие мер, по привлечению в отношении лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности;

8) контроль исполнения предписания.

Блок-схемы последовательности действий при исполнении муниципального контроля приведены в приложении № 1 № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Формирование ежегодного плана проведения плановых проверок

3.1.1. План проведения плановых проверок ежегодно утверждается распоряжением администрации Большепорекского сельского поселения.

3.1.2. В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, Администрация направляет в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, проект ежегодного плана проведения плановых проверок в прокуратуру   Кильмезского района.

3.1.3. В срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, Администрация направляет в прокуратуру района утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок.

3.1.4.   Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трех лет со дня:

1) государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

2) окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

3) 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.

3.1.5. Специалист, ответственный за формирование ежегодного плана проведения плановых проверок, определяется должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
3.2. Организация проведения плановой проверки 

3.2.1. Предметом плановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности в области использования и охраны окружающей среды на особо охраняемых природных территориях местного значения обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям.

3.2.2. В отношении каждого юридического лица и индивидуального предпринимателя плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. 

В отношении юридического лица и индивидуального предпринимателя плановая проверка может быть проведена не ранее чем через три года с момента его государственной регистрации. 

3.2.3. Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.

3.2.4. Основанием для проведения плановой проверки является наступление плановой даты, утвержденного на соответствующий год плана проведения плановых проверок. При подготовке к проведению плановой проверки издается распоряжение администрации (далее - распоряжение) по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Проект распоряжения оформляется специалистом, ответственным за исполнение муниципального контроля, по форме согласно приложению №4 и подписывается главой администрации, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются не позднее, чем за три рабочих дня до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

3.3. Организация проведения внеплановой проверки

Проверка, не включенная в план, является внеплановой. Внеплановые проверки проводятся в форме документарной и (или) выездной проверки

При подготовке к проведению внеплановой проверки издается распоряжение по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

3.3.1. Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнение предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля, проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.

3.3.2. Основанием для проведения внеплановой проверки является:

1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) 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:

а) 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;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3) 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.

3.3.3. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Администрацию, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах нарушений законодательства, при наличии которых проводится внеплановая проверка, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

3.3.4. Внеплановая проверка юридического лица, индивидуального предпринимателя может быть проведена по основаниям, указанным в   подпункте 2) пункта 3.3.2. настоящего Административного регламента, после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности такого юридического лица, индивидуального предпринимателя. 

3.3.5. Типовая форма заявления (далее – Заявление) о согласовании Администрации  с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту

3.3.6. В день подписания распоряжения (лицом, его замещающим) о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя в целях согласования ее проведения Администрация представляет либо направляют заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в орган прокуратуры Заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки. К этому Заявлению прилагаются копия Приказа о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения.

3.3.7. Заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя и прилагаемые к нему документы рассматриваются органом прокуратуры в день их поступления в целях оценки законности проведения внеплановой выездной проверки.

3.3.8. По результатам рассмотрения Заявления о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя и прилагаемых к нему документов не позднее чем в течение рабочего дня, следующего за днем их поступления, прокурором или его заместителем принимается решение о согласовании проведения внеплановой выездной проверки или об отказе в согласовании ее проведения.

3.3.9. Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений обязательных требований, и требований, установленных муниципальными правовыми актами, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер специалист, ответственное за исполнение муниципального контроля, вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры об осуществлении мероприятий по муниципальному контролю посредством направления соответствующих документов в течение двадцати четырех часов. 

В таком случае предварительное уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется.

3.3.10. О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания, проведения которой указаны в пункте 3.3.9. настоящего Административного регламента, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются Администрацией не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

3.4. Проведение документарной проверки 

3.4.1. Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, исполнением предписаний. 

3.4.2. Организация документарной проверки (как плановой, так и внеплановой) проводится по месту нахождения Администрации. 

3.4.3. В процессе проведения документарной проверки специалистами, ответственными за исполнение муниципального контроля, в первую очередь рассматриваются документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в распоряжении администрации района: учредительные документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, договора аренды земельных участков, документы, подтверждающие правомерность осуществляемой деятельности. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе. 

3.4.4. В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении администрации района, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, в адрес юридического лица, адрес индивидуального предпринимателя направляется мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения (согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту) о проведении документарной проверки.

3.4.5.  В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо, индивидуальный предприниматель обязаны направить в Администрацию указанные в запросе документы.

3.4.6. Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью и подписью индивидуального предпринимателя, руководителя. Не допускается требовать нотариального удостоверения копий документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

3.4.7. В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем документах, либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у администрации района документах и (или) полученным в ходе осуществления муниципального контроля, информация об этом направляется юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.

3.4.8. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, представляющие в Администрацию пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных документах, вправе представить дополнительно в Администрацию документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

3.4.9. Специалист, который проводит документарную проверку, обязан рассмотреть представленные руководителем или иным должностным лицом юридического лица, индивидуальным предпринимателем, его уполномоченным представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов. В случае если после рассмотрения представленных пояснений и документов, либо при отсутствии пояснений специалист, ответственный за исполнение муниципального контроля, установит признаки нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист, ответственный за исполнение муниципального контроля, вправе провести выездную проверку.

3.5. Проведение выездной проверки 

3.5.1. Предметом выездной проверки являются содержащие в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения (выполняемая работа, предоставляемые услуги) и принимаемые ими меры по исполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами. 

3.5.2. Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности. 

3.5.3. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным оценить соответствие деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя обязательным требованиям или требованиям, установленным муниципальными правовыми актами, без проведения соответствующего мероприятия по контролю.

3.5.4. Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения специалистом, ответственным за исполнение муниципального контроля, обязательного ознакомления 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, со сроками и с условиями ее проведения.

3.5.5. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель обязаны обеспечить доступ лиц, проводящих выездную проверку, на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями оборудованию, подобным объектам.

3.5.6. В рамках выездной проверки осуществляются:

1) визуальный осмотр объекта проверки (территории, земельных участков, откосов, прилегающих к земельным участкам, и пр.) в целях оценки соответствия объекта требованиям законодательства в установленной сфере деятельности;

2) анализ документов.

Визуальный осмотр объекта контроля осуществляется в присутствии руководителя или иного уполномоченного руководителем должностного лица организации, индивидуального предпринимателя.

В ходе визуального осмотра фиксируются факты нарушений требований нормативных правовых актов в сфере использования, охраны, защиты, воспроизводства городских лесов, на что устно указывается руководителю или иному уполномоченному руководителем должностному лицу организации, индивидуальному предпринимателю.

Анализ документов осуществляется в ходе проверки объекта. Специалист, проводящий проверку, вправе потребовать для ознакомления документацию, необходимую для оценки состояния соответствия деятельности юридического лица или индивидуального предпринимателя, в отношении которого проводится проверка, требований нормативных правовых актов в сфере использования, охраны, защиты, воспроизводства городских лесов.

К указанной документации относятся документы, перечисленные в пункте 3.4.3. настоящего Административного регламента.

3.6. Оформление результатов проверки

3.6.1. По результатам проведенной проверки составляется акт проверки (далее - акт) по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.6.2. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых 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 Администрации. 

В случае если при проведении проверки требуется согласование с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.

3.6.3. В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист, ответственный за исполнение муниципального контроля, обязано:

1) выдать предписание (далее - Предписание) по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту, юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения;

2) принять меры по контролю устранения выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, обеспечению безопасности государства, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.

3.6.4. В случае если юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в сроки, установленные Предписанием, выявленные в ходе проведения проверки нарушения не устранены, Администрация направляет материалы проверки в надзорные органы, либо обращается в судебные органы с требованиями о принятии мер по устранению нарушения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением 

Административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципального контроля, осуществляется главой администрации Большепорекского сельского поселения или лицом, его замещающим. 

4.2. Персональную ответственность специалиста, ответственного за исполнение муниципального контроля, определяется должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципального контроля, периодичность их проведения устанавливаются перспективными планами работы Администрации и утверждаются главой администрации Большепорекского сельского поселения (лицом, его замещающим). По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в исполнении  муниципального контроля.


4.4. Внеплановые проверки проводятся на основании поступивших обращений (жалоб), содержащих сведения о неправомерных решениях, действиях (бездействиях) специалистов, ответственных за исполнение муниципального контроля.

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципального контроля осуществляет муниципальный служащий Администрации, за которым закреплено данное направление работы согласно должностной инструкции. 

4.6. Специалисты несут персональную ответственность за сохранность документов, правильность и полноту оформления документов, соблюдение Административного регламента

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также их должностных лиц  (специалистов)

5.1. Решения и действия, принятые в ходе выполнения настоящего Регламента, действия (бездействие) специалистов, ответственных за исполнение муниципального контроля, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2.  Ответственность специалистов за принятые решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципального контроля определяется должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего законодательства

5.3. Предметом досудебного обжалования являются:

- действия (бездействие) специалистов;

- решения, принимаемые в рамках предоставления муниципального контроля. 

5.4. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, в отношении которых проводилась проверка, имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе проведения проверки, в досудебном порядке путем представления в Администрацию в письменной форме возражения в отношении акта проверки об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений (адрес, режим работы, телефоны, e-mail  указаны в п. 2.1. настоящего Регламента)
5.5. Заявители имеют право обратиться в администрацию с обращением (жалобой) в устной форме при личном приеме ежедневно по рабочим дням с 8.00 до 16.15, кроме выходных или праздничных дней, в пятницу до 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00), направить письменное обращение (жалобу) по адресу: 613577, Кировская область, Кильмезский район, д. Большой Порек, ул. Центральная, 1.

5.6. Письменное обращение (жалоба) должно содержать:

- полное наименование организации (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица), подающего обращение (жалобу), его местонахождение, почтовый адрес;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения;

- подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись (для физического лица) заинтересованного лица.

5.7. Обращение, поступившее в администрацию в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в общем порядке. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) заявителя:

- если в обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается;

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.9. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение обращения заявителя лично или письменно.

5.10. Обращение (жалоба) заявителя должно быть рассмотрено Администрацией и решение принято в срок, не превышающий 30 дней со дня его поступления.

5.11. Обращение (жалоба) считается рассмотренным, если в установленный срок дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.12. Ответ на обращение, поступившее в администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.13. Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, то решения, принятые в рамках предоставления Муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.
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АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
__________________________                       
«__» _____________ 20__ г.

 (место составления акта)                         


 
(дата составления акта)

                                                



______________________

                                                  




(время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ

Администрацией Большепорекского сельского поселения

юридического лица, индивидуального предпринимателя

№ __________

По адресу/адресам: ________________________________________________

                                




(место проведения проверки)

На основании: ____________________________________________________

_________________________________________________________________

            


(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата)

была проведена ________________________________ проверка в отношении:

                                  (плановая/внеплановая,  документарная/выездная)

__________________________________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество  (последнее - при наличии) индивидуального предпринимателя)

Дата и время проведения проверки:

«__» ___ 20__ г. с __ час. __ мин. до __ час. __ мин. Продолжительность ___

«__» ___ 20__ г. с __ час. __ мин. до __ час. __ мин. Продолжительность ___

 (заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений юридического лица или  при осуществлении деятельности индивидуального предпринимателя  по нескольким адресам)

Общая продолжительность проверки: _________________________________

                                           



(рабочих дней/часов)

Акт составлен: _____________________________________________________

    
(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)

С   копией   приказа   о   проведении  проверки ознакомлен(ы):

(заполняется при проведении выездной проверки)

__________________________________________________________________

                



 (фамилии, инициалы, 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 проверку: _____________________________________

       (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность  должностного лица (должностных лиц), проводившего (их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа по аккредитации, выдавшего свидетельство)

При проведении проверки присутствовали: ____________________________

__________________________________________________________________

       (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 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 государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний): ____________________________________________

    - нарушений не выявлено __________________________________________ 

Запись   в   Журнал   учета   проверок  юридического  лица, индивидуального предпринимателя,  проводимых  органами государственного контроля (надзора), 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 государственного контроля (надзора), органами  муниципального  контроля, отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):

_____________       
________________________________________________

(подпись проверяющего)        (подпись уполномоченного представителя  юридического лица, индивидуального      предпринимателя, его уполномоченного  представителя)

Прилагаемые к акту документы: _____________________________________

Подписи лиц, проводивших проверку: ________________________________

С  актом  проверки  ознакомлен (а),  копию   акта   со   всеми  приложениями

получил (а): _________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность руководителя,  иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)

«__» ______________ 20__ г.              



_______________

                                                            



   
(подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: _______________________

 (подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)  

__________________________________________
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АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
РАСПОРЯЖЕНИЕ

________________                                                                         № _____

д. Большой Порек
1. Администрации Большепорекского сельского поселения провести проверку в отношении ________________________________________________________

__________________________________________________________________
 (наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество  (последнее - при наличии) индивидуального предпринимателя)

2. Место нахождения: ______________________________________________

__________________________________________________________________

    (юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных  структурных подразделений) или место жительства индивидуального  предпринимателя и место (а) фактического осуществления им деятельности)

3. Назначить лицом (ми), уполномоченным (ми) на проведение проверки:

__________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность должностного  лица (должностных лиц), уполномоченного (ых) на проведение проверки)

4. Привлечь к проведению  проверки  в  качестве  экспертов,  представителей

экспертных организаций следующих лиц: ______________________________

__________________________________________________________________

       (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов и (или) наименование  экспертной организации с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего свидетельство об аккредитации)

5. Установить, что:

    настоящая проверка проводится с целью: ______________________________

    При   установлении  целей  проводимой  проверки  указывается  следующая информация:

    а) в случае проведения плановой проверки:

    - ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок;

    б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:

    - реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

    -   реквизиты   обращений   и   заявлений   граждан,  юридических  лиц,

индивидуальных  предпринимателей,  поступивших  в  органы  государственного контроля (надзора), органы муниципального контроля;

    - реквизиты приказа (распоряжения) руководителя органа государственного контроля  (надзора),  изданного  в  соответствии  с  поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;

    -  реквизиты  требования  прокурора о проведении внеплановой проверки в

рамках  надзора за исполнением законов и реквизиты прилагаемых к требованию материалов и обращений;

    в)  в случае проведения внеплановой выездной проверки, которая подлежит согласованию  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:

    -  реквизиты  прилагаемой копии документа (рапорта, докладной записки и

другие), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;

    задачами настоящей проверки являются: ____________________________

6. 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  государственного  контроля (надзора),

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.

7. Срок проведения проверки: _______________________________________

    К проведению проверки приступить с «__» ____________ 20__ г.

    Проверку окончить не позднее «__» ____________ 20__ г.

8. 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)

9. В  процессе   проверки   провести  следующие  мероприятия  по  контролю,

необходимые для достижения целей и задач проведения проверки: _______

__________________________________________________________________

10. Перечень административных регламентов по осуществлению  муниципального контроля (при их наличии): ____________________________

      





     (с указанием наименований, номеров и дат их принятия)

______________________________________________________________________  

 (должность, фамилия, инициалы руководителя, заместителя руководителя ) __________________________

                      





 

           подпись, заверенная печатью) 

Приложение № 5
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В ______________________________________

                                      




 (наименование органа прокуратуры)

                                   

от _____________________________________

                                



 (наименование органа муниципального контроля с указанием юридического  адреса)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласовании органом муниципального контроля с органом

прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки

юридического лица, индивидуального предпринимателя

1. В соответствии со ст. 10 Федерального закона  от  26  декабря  2008 г. 

№   294 - ФЗ   «О      защите    прав    юридических    лиц   и   индивидуальных

предпринимателей  при  осуществлении  государственного контроля (надзора) и муниципального  контроля»  (просим согласия на проведение внеплановой выездной проверки в отношении 

__________________________________________________________________

      (наименование, адрес (место нахождения) постоянно действующего  исполнительного органа юридического лица,  государственный регистрационный  номер записи о государственной регистрации юридического лица/фамилия, имя   и (в случае, если имеется) отчество, место жительства индивидуального предпринимателя, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика)

осуществляющего предпринимательскую деятельность по адресу: ________

__________________________________________________________________

2. Основание проведения проверки:

__________________________________________________________________

  (ссылка на положение Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ   «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей  при осуществлении государственного контроля (надзора)  и муниципального контроля»)

3. Дата начала проведения проверки:

   «__» ______________ 20__ года.

4. Время начала проведения проверки:

   «__» ______________ 20__ года.

   (указывается  в случае, если  основанием  проведения  проверки  является  часть 12 статьи 10 Федерального  закона  от 26 декабря 2008 г.  №  294-ФЗ  «О защите  прав  юридических  лиц и индивидуальных предпринимателей  при осуществлении  государственного  контроля  (надзора)  и   муниципального контроля»)

Приложения: _______________________________________________________________

(копия приказа руководителя, заместителя  руководителя органа  муниципального контроля о проведении внеплановой выездной  проверки. Документы, содержащие сведения, послужившие  основанием для проведения внеплановой проверки)

_________________        ________________ 
_______________________

 (наименование должностного лица) 

(подпись)    

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется)

 М.П.     

Дата и время составления документа: ___________________________________

Приложение № 6

к административному регламенту

«Муниципальный контроль 

в области использования 

и охраны особо охраняемых 

природных территорий местного значения»

ПРЕДПИСАНИЕ

об устранении выявленных нарушений требований, установленных муниципальными правовыми актами 

На основании ________________________________________________________ 

(реквизиты акта проверки, при которой обнаружены нарушения, ФИО, должность должностного лица, обнаружившего нарушения)

 

предписано: ___________________________________________________________________

(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование  юридического лица,  Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, физ. лица,  в отношении которого выдано предписание)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В целях устранения  выявленных  при проверке нарушений требований действующего природоохранного законодательства, необходимо выполнить следующие мероприятия: 

	№  
п/п
	Вид нарушения требований действующего  законодательства
	Срок устранения нарушений 
	Отметка (подпись) о выполнении (указывается только выполнение)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Предписание может быть обжаловано  в установленном законом порядке.

Обжалование не приостанавливает исполнение настоящего предписания. 

Лицо, которому выдано предписание, обязано направить информацию о выполнении пунктов настоящего предписания в администрацию Большепорекского сельского поселения не позднее ______ дней по истечении срока выполнения.

    Подпись должностного лица:

_________________________________________           _____________________

              (Ф.И.О.)                                                                                                           (подпись)
    Предписание вручено (направлено заказным письмом):

«___» _________________ 20__года                 ________________________

АДМИНИСТРАЦИЯ 
БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.11.2012                                                                                               №  33
Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной функции «Муниципальный контроль за проведением муниципальных лотерей»

В соответствии с пунктом 2 части 2 статьи 6 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических и индивидуальных предпринимателей при осуществлении  государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» и постановления Правительства Кировской области от 18.09.2012 № 171/537 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления муниципальных образований Кировской области, администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Муниципальный контроль за проведением муниципальных лотерей». Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования   Кильмезский муниципальный район Кировской  области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Большепорекского

сельского поселения                                                                  Г.А. Шиляева


 

УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации

 Большепорекского сельского поселения
от 20.11.2012 № 33
Административный регламент

исполнения муниципальной функции

«Муниципальный контроль за проведением муниципальных лотерей»

1. Общие положения

1.1. Наименование функции

Административный регламент исполнения муниципальной функции «Муниципальный контроль за проведением муниципальных лотерей» (далее – Регламент и муниципальная функция соответственно) разработан в целях повышения результативности осуществления муниципальной функции и определяет сроки, требования, условия исполнения и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции, а именно: устанавливает порядок организации и проведения проверок при осуществлении муниципального контроля за проведением муниципальных лотерей, в том числе за целевым использованием выручки от проведения лотерей на территории муниципального образования Большепорекского сельского поселения.
1.2. Муниципальный орган, исполняющий муниципальную функцию

Муниципальный контроль за проведением муниципальных лотерей (далее - муниципальный контроль) осуществляется администрацией Большепорекского сельского поселения Кильмезского района Кировской (далее - орган муниципального контроля).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие осуществление муниципальной функции

Нормативные правовые акты, регулирующие осуществление муниципальной функции:

- Федеральный закон от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

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

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

-  постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- приказ Генпрокуратуры Российской Федерации от 27.03.2009 № 93 «О реализации Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Устав муниципального образования «Большепорекское сельское поселение.»
1.4. Предмет муниципального контроля

Предметом муниципального контроля является соблюдение юридическим лицом в процессе проведения лотереи требований, установленных Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-Ф3 «О лотереях» и нормативными правовыми актами Российской Федерации в области организации и проведения лотерей (далее - обязательные требования).

1.5. Субъект муниципального контроля

Субъектами муниципального контроля являются юридические лица, принимающие участие в проведении муниципальных лотерей.

1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю

1.6.1. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица при проведении проверки имеют право:

1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

2) получать от органа муниципального контроля, их должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

3) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц органа муниципального контроля;

4) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц органа муниципального контроля, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.6.2. При проведении проверок юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами.

1.7. Права и обязанности должностных лиц 

органа муниципального контроля 

при осуществлении муниципального контроля

1.7.1. При осуществлении муниципального контроля должностные лица  органа муниципального контроля имеют право:

1) проверять соблюдение юридическими лицами обязательных требований и требовать представления к проверке документов, связанных с целями, задачами и предметом проверки;

2) беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии приказа руководителя (заместителя руководителя) органа муниципального контроля о назначении проверки посещать места проведения лотерей и проводить обследования используемых зданий, помещений, сооружений, технических средств и оборудования, а также проводить необходимые исследования, испытания, экспертизы, расследования и другие мероприятия по контролю;

3) запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от юридических лиц информацию и документы, необходимые в ходе проведения проверки;

4) выдавать юридическим лицам предписания об устранении выявленных нарушений обязательных требований;

5) обращаться в правоохранительные, контрольные и надзорные органы за оказанием содействия в предотвращении и (или) пресечении действий, препятствующих осуществлению муниципального контроля, а также в установлении лиц, виновных в нарушении обязательных требований;

6) направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений;

7) обжаловать действия (бездействие) лиц, повлекшие за собой нарушение прав, а также препятствующие исполнению ими должностных обязанностей.

1.7.2. Должностные лица органа муниципального контроля при проведении проверки обязаны:

1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;

2) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, проверка которого проводится;

3) проводить проверку на основании распоряжения или приказа руководителя органа муниципального контроля о ее проведении в соответствии с ее назначением;

4) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии приказа руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля и в случае, предусмотренном частью 5 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», копии документа о согласовании проведения проверки;

5) не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

6) предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, присутствующему при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

7) знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица с результатами проверки;

8) учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

9) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

10) соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» и настоящим Регламентом;

11) не требовать от юридического лица документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

12) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица ознакомить их с положениями настоящего Регламента.

13) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

1.8. Результат исполнения муниципальной функции

 Результатам исполнения муниципальной функции является акт проверки и запись в журнале учета проверок о проведенной проверке.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции

2.1.1. Для получения разъяснений о порядке осуществления муниципального контроля заинтересованные лица обращаются в администрацию Большепорекского сельского поселения Кильмезского района Кировской области.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 613577 Кировская область  Кильмезский район д. Большой Порек, ул. Центральная д.1.

Телефон/факс: (83338) 75-1-44.
Режим работы: понедельник – четверг с 8.00 до 16.15; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00; пятница с 8.00 до 16.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляется в виде устного или письменного консультирования.

2.1.3. Письменные разъяснения даются при наличии письменного обращения. 

Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной функции, квалифицированно готовит разъяснения и направляет ответ письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети Интернет в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.

2.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю

Плата за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю, не взимается.

2.3. Срок исполнения муниципальной функции

2.3.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется на основании плана проведения проверок.

2.3.2. Срок проведения проверки указывается в приказе о проведении проверки и не может превышать двадцати рабочих дней 

2.3.3. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия.

2.3.4. 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 не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий - не более чем на пятнадцать часов.

3. Административные процедуры

3.1. Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- планирование проверок;

- подготовка к проведению плановых проверок;

- проведение плановых проверок;

- проведение внеплановых проверок;

- порядок оформления результатов проверок;

- меры, принимаемые должностными лицами органа муниципального контроля в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверок.

3.2. Блок-схемы последовательности действий при исполнении муниципальной функции приведены в приложениях № 1 и № 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Планирование проверок

3.2.1. Плановые проверки проводятся на основании ежегодного плана проведения плановых проверок (далее – План), утвержденного руководителем органа муниципального контроля. 

3.2.2. Основанием для включения плановой проверки в План является истечение одного года со дня:

- выдачи юридическому лицу разрешения на проведение лотерей;

- окончания проведения последней плановой проверки.

3.2.3. В ежегодном Плане указываются следующие сведения:

1) наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений);

2) цель и основание проведения каждой плановой проверки;

3) дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;

4) наименование органа муниципального контроля, осуществляющего конкретную плановую проверку. При проведении плановой проверки органами государственного контроля (надзора), органом муниципального контроля совместно указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.

3.2.4. Срок исполнения административного действия по планированию проверок составляет:

- подготовка проекта плана проведения проверок - до 15 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок;

- направление проекта плана проведения проверок в органы прокуратуры - в срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок;

- рассмотрение предложений органов прокуратуры о проведении совместных плановых проверок - в срок до 15 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок (в случае их поступления);

- представление плана проведения плановых проверок на утверждение руководителю органа муниципального контроля - не более 3 рабочих дней;

- направление в орган прокуратуры утвержденного Плана в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок.

3.2.5. Утвержденный План доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на сайте Кильмезского района. 

3.3. Подготовка к проведению плановых проверок

3.3.1. Подготовка к проведению плановой проверки включает в себя:

- подготовку проекта приказа руководителя органа муниципального контроля;

- уведомление юридического лица о проведении плановой проверки.

3.3.2. При подготовке проекта приказа о проведении плановой проверки используется типовая форма приказа о проведении проверки, утвержденная приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.3.3. Срок исполнения административного действия по подготовке к проведению плановой проверки составляет:

- подготовка проекта приказа руководителя органа муниципального контроля о проведении плановой проверки, предоставление его на подпись и подписание руководителем органа муниципального контроля - не более 7 рабочих дней;

- уведомление юридического лица о проведении плановой проверки не позднее чем за 3 рабочих дня до начала проведения плановой проверки посредством направления копии приказа руководителя органа муниципального контроля о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

3.3.4. Результатом подготовки к проведению плановой проверки является приказ руководителя органа муниципального контроля о проведении плановой проверки (далее - Приказ) и уведомление юридического лица о проведении плановой проверки.

3.4. Проведение плановых проверок

3.4.1. Основанием для начала проведения плановой проверки является Приказ.

3.4.2. Проведение плановой проверки осуществляется только должностным лицом или должностными лицами, уполномоченными проводить проверку Приказом (далее уполномоченные лица).

3.4.3. Проверка проводится в сроки, указанные в Приказе.

3.4.4. Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной.

3.4.5. Документарная проверка проводится по месту нахождения органа муниципального контроля. В процессе документарной проверки уполномоченные лица рассматривают документы юридического лица, имеющиеся в распоряжении органа муниципального контроля. 

3.4.6. В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении уполномоченных лиц, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом обязательных требований, орган муниципального контроля направляет в адрес юридического лица мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия приказа руководителя органа муниципального контроля о проведении документарной проверки.

Не допускается требовать нотариального удостоверения копий документов, представляемых в орган муниципального контроля, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

3.4.7. В случае, если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных юридическим лицом документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у органа муниципального контроля документах и (или) полученным в ходе муниципального контроля, информация об этом направляется юридическому лицу с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме. 

3.4.8. Юридическое лицо, представляющее в орган муниципального контроля пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных документах либо относительно несоответствия указанных в пункте 3.4.7 подраздела 3.4. раздела 3 настоящего Регламента сведений, вправе представить дополнительно в орган муниципального контроля документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

3.4.9. Уполномоченные лица обязаны рассмотреть представленные руководителем или иным должностным лицом юридического лица, его уполномоченным представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов. В случае, если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений орган муниципального контроля установит признаки нарушения обязательных требований, уполномоченные лица вправе провести выездную проверку.

3.4.10. При проведении документарной проверки орган муниципального контроля не вправе требовать у юридического лица, сведения и документы, не относящиеся к предмету документарной проверки, а также сведения и документы, которые могут быть получены органом муниципального контроля от иных органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля.

3.4.11. Выездная проверка проводится по месту нахождения юридического лица и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.

3.4.12. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:

1) удостовериться в полноте и достоверности сведений, имеющихся в распоряжении органа муниципального контроля документах юридического лица;

2) оценить соответствие деятельности юридического лица обязательным требованиям без проведения соответствующего мероприятия по контролю.

3.4.13. Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения уполномоченными лицами и обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица юридического лица с Приказом.

3.4.14. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, обязаны предоставить уполномоченным  лицам, 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 уполномоченных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым юридическими лицами оборудованию, подобным объектам.

3.4.15. Орган муниципального контроля привлекает к проведению выездной проверки юридического лица экспертов, экспертные организации, которые не состоят в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическим лицом, в отношении которого проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц.

3.4.16. Срок исполнения административных действий по проведению каждой из проверок (документарной и (или) выездной) не может превышать двадцать рабочих дней.

В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений уполномоченных лиц, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем органа муниципального контроля, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

Срок проведения каждой из проверок (документарной и (или) выездной) 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 шестьдесят рабочих дней.

3.4.17. При проведении документарной и (или) выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, должностные лица органа муниципального контроля обязаны ознакомить подлежащих проверке лиц с настоящим Регламентом.

3.5. Проведение внеплановых проверок

3.5.1. Основанием для проведения внеплановой проверки является:

1) истечение срока исполнения юридическим лицом выданного органом муниципального контроля предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований;

2) поступление в орган муниципального контроля обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти (должностных лиц органа государственного надзора или органа муниципального контроля), органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушений обязательных требований;

3) наличие приказа руководителя органа муниципального контроля о проведении внеплановой проверки, изданного в соответствии с поручением Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации либо высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации.

3.5.2. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в орган муниципального контроля, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в подпункте 2 пункта 3.5.1 подраздела 3.5 раздела 3 настоящего Регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки. В связи с чем обратившемуся лицу направляется ответ (письмо) с указанием причин отказа.

3.5.3. О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в подпункте 2 пункта 3.5.1 подраздела 3.5 раздела 3 настоящего Регламента, юридическое лицо уведомляется органом муниципального контроля не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

3.5.4. Внеплановая выездная проверка по основанию, указанному в подпункте 2 пункта 3.5.1 подраздела 3.5 раздела 3 настоящего Регламента, может быть проведена органом муниципального контроля незамедлительно с извещением органа прокуратуры в порядке, установленном частью 12 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.5.5. При согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, используется типовая форма заявления о согласовании органом муниципального контроля с органом прокуратуры, утвержденная приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.5.6. Порядок согласования органом муниципального контроля с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, а также утверждение органа прокуратуры для согласования проведения внеплановой выездной проверки установлен приказом Генпрокуратуры Российской Федерации от 27.03.2009 № 93 «О реализации Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»
3.5.7. Предварительное уведомление юридического лица о проведении внеплановой выездной проверки по основанию, указанному в подпункте 2 пункта 2.4.1 раздела 2 настоящего Регламента, не допускается.

3.5.8. Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном подразделом 3.4. раздела 3 настоящего Регламента.

3.6. Порядок оформления результатов проверок

3.6.1. По результатам проведенной проверки должностными лицами органа муниципального контроля, проводящими проверку, составляется акт проверки по установленной форме в двух экземплярах.

3.6.2. Типовая форма акта проведения проверки утверждена приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.6.3. В акте проверки указываются:

1) дата, время и место составления акта проверки;

2) наименование органа муниципального контроля;

3) дата и номер приказа руководителя органа муниципального контроля;

4) фамилии, имена, отчества и должности уполномоченных лиц, проводивших проверку;

5) наименование проверяемого юридического лица, фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, присутствовавших при проведении проверки;

6) дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

7) сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;

8) сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, 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 указанного журнала;

9) подписи уполномоченных лиц, проводивших проверку.

3.6.4. К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников юридического лица, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, предписание об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.

3.6.5. 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 под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, 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.

3.6.6. 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 под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального контроля.

3.6.7. 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.

3.6.8. В журнале учета проверок, который обязаны вести юридические лица, уполномоченными лицами, проводившими проверку, осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании органа муниципального контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи.

При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

3.6.9. В целях укрепления доказательной базы и подтверждения достоверности полученных в ходе проверки сведений, а также в случае выявления данных, указывающих на наличие признаков нарушений законодательства, к акту проверки прилагаются документы:

- фото и видео материалы;

- иная информация, полученная в процессе проведения проверки, подтверждающая или опровергающая наличие признаков нарушений законодательства.

3.6.10. Результатом исполнения административного действия является:

- оформление акта проверки в двух экземплярах;

- вручение одного экземпляра акта с копиями приложений проверяемому лицу под роспись либо направление его заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

- направление копии акта проверки в орган прокуратуры (в случае, если для проведения внеплановой выездной проверки требовалось согласование ее проведения с органом прокуратуры).

3.7. Меры, принимаемые должностными лицами органа муниципального контроля в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверок

3.7.1. В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, обязательных требований, должностные лица органа муниципального контроля, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязаны:

1) выдать предписание юридическому лицу об устранении выявленных нарушений обязательных требований;

2) составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с нарушениями обязательных требований, рассматривать дела об указанных административных правонарушениях и принимать меры по предотвращению таких нарушений;

3) направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.

3.7.2. Результатом выполнения административной процедуры является устранение проверяемым лицом выявленных нарушений, направление материалов проверки в надзорные органы либо обращение  в судебные органы с требованием о понуждении устранения нарушений.

4. Порядок и формы контроля за осуществлением

муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципального контроля, осуществляется главой администрации Большепорекского сельского поселения или лицом, его замещающим. 

4.2. Персональную ответственность специалиста, ответственного за исполнение муниципального контроля, определяется должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципального контроля, периодичность их проведения устанавливаются перспективными планами работы Администрации и утверждаются главой администрации Большепорекского сельского поселения (лицом, его замещающим). По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в исполнении  муниципального контроля.


4.4. Внеплановые проверки проводятся на основании поступивших обращений (жалоб), содержащих сведения о неправомерных решениях, действиях (бездействиях) специалистов, ответственных за исполнение муниципального контроля.

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципального контроля осуществляет муниципальный служащий Администрации, за которым закреплено данное направление работы согласно должностной инструкции. 

4.6. Специалисты несут персональную ответственность за сохранность документов, правильность и полноту оформления документов, соблюдение Административного регламента

5. Порядок обжалования действий (бездействия) органа муниципального контроля и должностных лиц органа муниципального контроля,

а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной функции

5.1. Решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, а также действия (бездействие) органа муниципального контроля, а также должностных лиц органа муниципального контроля могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Досудебное обжалование действий (бездействия) лиц, обеспечивающих исполнение муниципальной функции, производится путем подачи заинтересованными лицами (заявителями) соответствующего обращения (жалобы):

- в администрацию Большепорекского сельского поселения Кильмезского района Кировской области (613577  Кировская область  Кильмезский район д. Большой Порек  ул. Центральная, 1).
5.3. Жалоба может быть подана как письменно, так и на личном приеме руководителя (заместителя руководителя) органа муниципального контроля и/или руководителей, либо (при наличии технической возможности) посредством электронных средств коммуникации. 

5.4. Жалоба рассматривается в течение 30 календарных дней с даты ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) уполномоченным должностным лицом, ответственным за поручение, руководитель органа муниципального контроля и иные уполномоченные и должностные лица принимают решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Ответ на обращение (жалобу), поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанном в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
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АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.11.2012                                                                                               №  34
Об утверждении Административного регламента по осуществлению муниципальной функции «Осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель на территории Большепорекского сельского поселения»
В соответствии  с пунктом 2 части 2 статьи 6 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических и индивидуальных предпринимателей при осуществлении  государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», постановлением Правительства РФ от 15.11.2006 № 689 от 21.04.2010 «О государственном земельном контроле» и постановления Правительства Кировской области от 18.09.2012 № 171/537 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления муниципальных образований Кировской области, администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить Административный регламент по осуществлению муниципальной функции «Осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель на территории Большепорекского сельского поселения». Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования   Кильмезский муниципальный район Кировской  области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Большепорекского

сельского поселения                                                                  Г.А. Шиляева


 

УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации
Большепорекского сельского поселения
от  20.11.2012 № 34

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по осуществлению муниципальной функции
«Осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель на территории Большепорекского сельского поселения»
 
 
1. Общие положения
 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель на территории Большепорекского сельского поселения» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность осуществления проверок соблюдения земельного законодательства, в том числе: планирование проверок соблюдения земельного законодательства либо принятие решения о проведении внеплановой проверки, издание приказа о проведении проверки, проведение проверки и составление акта проверки соблюдения земельного законодательства, направление материалов в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области.

1.2. Заявителями могут быль физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также должностные лица.   

Администрация Большепорекского сельского поселения (далее – администрация поселения) осуществляет муниципальный земельный контроль в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами в пределах полномочий органа местного самоуправления.

1.3. Наименование муниципальной функции – Осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель на территории Большепорекского сельского поселения (далее – муниципальная функция).

1.4. Муниципальную функцию осуществляет администрация Большепорекского сельского поселения.

Администрация Большепорекского сельского поселения: 

Адрес: 613577 Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек ул. Центральная, д.1
Телефон: (83338) 75-1-44, факс (83338) 75-1-44
График работы: понедельник- четверг с 8.00 до 16.15, пятница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных дней.

Адрес электронной почты: admkilmez@mail.ru
При осуществлении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области (далее – Росреестр);

- заинтересованными органами администрации Кильмезского района;

- исполнительными органами власти Кировской области;

- правоохранительными органами.

1.5. Муниципальная функция осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (в редакции Федерального закона от 22.07.2010 № 168-ФЗ);

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

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001 №195-ФЗ (далее – КоАП РФ);

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

- Постановлением Правительства РФ от 15.11.2006 № 689 (ред. от 21.04.2010) «О государственном земельном контроле»;

- Уставом муниципального образования «Большепорекское сельское поселение»;

1.6. Результат осуществления муниципальной функции
Результатом осуществления муниципальной функции является:

- выявление и обеспечение устранения нарушений требований, установленных законодательством Российской Федерации, Кировской области, 

- установление отсутствия нарушений в сфере земельных правоотношений.

При обнаружении достаточных фактов, указывающих на административное правонарушение, направляются материалы в правоохранительные органы и Росреестр для рассмотрения и принятия административных мер.

1.7. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с годовым планом, утверждаемым главой администрации Большепорекского сельского поселения.

Внеплановые проверки проводятся на основании:

- предписаний администрации Большепорекского сельского поселения об устранении ранее выявленных нарушений земельного законодательства;

документов и иных доказательств, свидетельствующих о наличии признаков нарушений земельного законодательств, полученных от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан.

 Раздел 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции 
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
2.1.1. Информирование физических, юридических лиц и должностных лиц о правилах исполнения функции осуществляется в виде индивидуального информирования и публичного информирования.

Информирование проводится в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения функции обеспечивается ответственными специалистами администрации Большепорекского сельского  поселения, осуществляющими исполнение функции, лично, по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственные специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, с использованием официально-делового стиля речи.

При принятии телефонного звонка ответственным специалистом называется наименование органа, фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, предлагается обратившемуся гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Ответственный специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке исполнения функции, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

При невозможности ответственного специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения функции при обращении в администрацию Большепорекского сельского  поселения, осуществляется путем извещения.

Публичное информирование о порядке и процедуре исполнения функции осуществляется:

- посредством привлечения средств массовой информации;

         - в сети Интернет на сайте администрации Кильмезского района;

- на информационных стендах в здании, занимаемом администрацией Большепорекского сельского поселения, по адресу: 613577 Кировская область, Кильмезский район, д. Большой Порек, ул. Центральная, д.1.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефона администрации Большепорекского сельского поселения размещаются:

на бланках администрации Большепорекского сельского поселения;

на информационных стендах;

в справочно-информационных службах и изданиях.

2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы администрации Большепорекского сельского поселения сообщаются по телефону, а также размещаются:

на информационном стенде в здании, в котором располагается администрация Большепорекского сельского поселения;
2.1.4. На информационных стендах размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению функции;

блок-схемы (при наличии) и краткое описание порядка исполнения Функции;

образцы документов, необходимых для исполнения функции, и требования к ним (при необходимости);

график приема ответственными специалистами администрации Большепорекского сельского поселения заявителей;

иная информация по исполнению Функции.

2.1.5. Консультации и информирование по порядку или о ходе исполнения Функции можно получить в администрации Большепорекского сельского поселения по адресу: Кировская область, Кильмезский район, д. Большой Порек, ул. Центральная, д.1 в установленные часы работы с посетителями в рабочие дни: с понедельника по четверг с 8.00 до 12.00 часов  и (или) по телефону: 8 (83338) 75-1-44.

В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения Функции посредством телефона или личного посещения администрации Большепорекского сельского поселения в установленное для работы (приема) время.

 

 2.2. Сроки исполнения муниципальной функции 
2.2.1. Продолжительность приёма для проведения консультации об исполнении муниципальной функции в среднем составляет 20 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.

Срок исполнения функции не может превышать 10 (десять)  дней со дня регистрации обращения. 

Срок проведения проверки, проводимой в соответствии с планом проверок не может превышать 20 (двадцать) рабочих дней.

В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микро-предприятия в год.

В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных расследований на основании мотивированных предложений  лиц и специалистов Администрации Большепорекского сельского поселения, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем администрации Большепорекского сельского поселения, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, в отношении микро-предприятий - не более чем на пятнадцать часов.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции
2.3.1 Основанием для отказа в исполнении функции являются:

- обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в администрацию поселения;

обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах нарушения земельного законодательства и фактах, указанных в части 2 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

 
2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции 
2.4.1. Помещения для исполнения муниципальной функции размещаются в здании администрации поселения. На территории, прилегающей к месторасположению помещений, в которых исполняется муниципальная функция, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.4.2. Места для консультирования и ожидания подачи заявления об исполнении муниципальной функции оборудуются:

средствами пожаротушения и средствами оказания первой медицинской помощи;

системой охраны;

местами общего пользования (туалетными комнатами).

2.4.3. Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания также оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.4.4. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.4.5. Рабочие места специалистов, ответственных за исполнение муниципальной функции, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции 
Муниципальная функция осуществляется на бесплатной основе.

 
2.6. Документы, необходимые для исполнения муниципальной функции 
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с годовым планом, утверждаемым главой администрации Кильмезского района.

Внеплановые проверки проводятся на основании:

предписаний администрации поселения об устранении ранее выявленных нарушений земельного законодательства;

документов и иных доказательств, свидетельствующих о наличии признаков нарушений земельного законодательств, полученных от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан.

 
Раздел 3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности административных действий при исполнении   муниципальной функции
3.1.1. Основанием для подготовки к проведению проверки являются:

- план проведения проверок;

- поступившие    от   органов  государственной    власти,   органов местного самоуправления, организаций и граждан документы и иные доказательства, свидетельствующие о наличии признаков нарушений земельного законодательства;

- выявленные признаки нарушения земельного законодательства;

- требования, установленные муниципальными правовыми актами, предписания Росреестра по ТО по устранению ранее выявленных нарушений земельного законодательства.

3.1.2. Предоставление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- подготовка приказа о проведении проверки и уведомление о проведении проверки;

- проведение   проверки;

- составление акта проверки.

 
3.1.1.  Подготовка приказа о проведении проверки и уведомлении о проведении проверки
 3.1.1.1. Основанием для подготовки приказа является  утвержденный план проведения проверок главой администрации Кильмезского района либо поступившие от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан документы и иные доказательства, свидетельствующие о наличии признаков нарушений земельного законодательства, а также  выявленные признаки нарушения земельного законодательства.

3.1.1.2. Не позднее 10 (десяти) дней до даты проведения проверки, специалист администрации поселения готовит приказ о проведении проверки, подписывает его главой администрации поселения.

В приказе о проведении проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей указываются (приложение № 1):

- наименование администрации поселения (органа муниципального контроля);

- фамилии, имена, отчества, должности 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, физического лица, проверка которых осуществляется;

- цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

- правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования и требования, установленные муниципальными правовыми актами;

- сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;

- перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю;

- перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

- даты начала и окончания проведения проверки.

В приказе о проведении проверки в отношении физических лиц указываются (приложение №2):

- наименование администрации поселения (органа муниципального контроля);

- фамилии, имена, отчества, должности должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

- фамилия, имя, отчество физического лица, проверка которого осуществляется;

- цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

- сроки проведения проверки;

- даты начала и окончания проведения проверки.

3.1.1.4. Не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала проведения проверки администрация поселения  направляет уведомление с копией приказа  о  проведении проверки использования земельного участка, в которой указывается необходимость присутствия законного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица при проведении проверки, с указанием даты и времени. Уведомление направляется по почте с уведомлением или по факсу, либо другим доступным способом (Приложение №3).

3.1.1.5. Результатами исполнения административной процедуры является уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц   о проведении проверки использования земельного участка.

3.1.1.6. Ответственным за выполнение указанных действий являются специалисты, осуществляющие муниципальный земельный контроль.
3.1.1.7. Максимальный срок исполнения процедуры – 10 (десять) дней.

  
3.1.2. Проведение проверки использования земельного участка
 

3.1.2.1. Основанием начала проведения проверки является приказ руководителя администрации поселения  о проведении проверки.

3.1.2.2. Проверки осуществляются при участии собственника, землевладельца, землепользователя или арендатора проверяемого земельного участка. Отсутствие руководителя или замещающего его лица не может служить основанием для переноса проведения проверки при наличии других должностных лиц или работников организации.

3.1.2.3. Обследование земельных участков осуществляется путём  выезда  специалистов администрации поселения  в срок, установленный приказом о проведении проверки.

3.1.2.4.  Специалисты администрации поселения, осуществляющие проверку: 

- вручают под роспись копию приказа о проведении проверки руководителю, иному должностному лицу юридического лица, индивидуальному предпринимателю, физическому лицу, его уполномоченному представителю одновременно с предъявлением служебных удостоверений; 

- по требованию подлежащих проверке лиц предоставляют информацию об администрации поселения  в целях подтверждения своих полномочий;

- по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, его уполномоченного представителя знакомят с административными регламентами проведения мероприятий по контролю и порядком их проведения на объектах, используемых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, физическим лицом при осуществлении деятельности.

3.1.2.5. Записи о проведенной проверке у юридического лица, индивидуального предпринимателя вносятся  в имеющийся у них    журнал учета проверок (в случае наличия указанного журнала).

3.1.2.6. Результатами исполнения административной процедуры является завершение проверки и внесения записи в журнал учета проверок соблюдения земельного законодательства.

3.1.2.7. Ответственным за выполнение указанных действий являются специалисты администрации поселения, осуществляющие проверку.

3.1.2.8. Максимальный срок исполнения процедуры – 3 (три) дня.

 

3.1.3. Составление акта проверки
 3.1.3.1. По результатам проверки специалисты администрации поселения, осуществлявшие   проверку, оформляют  акт проверки соблюдения земельного законодательства в двух экземплярах по установленной форме (Приложение № 4). 

3.1.3.2. В акте проверки указываются:

дата, время и место составления акта проверки;

наименование администрации поселения, осуществляющего проверку;

дата и номер приказа администрации поселения;

фамилии, имена, отчества специалиста или специалистов, проводивших  проверку;

наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя,  гражданина;

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 обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;

сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки;

подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.

3.1.3.3. К акту проверки прилагаются предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.

В целях укрепления доказательной базы и подтверждения достоверности полученных в ходе проверки сведений, в случае выявления достаточных данных, указывающих на наличие события нарушения земельного законодательства, к акту прилагаются: фототаблица с нумерацией каждого фотоснимка (Приложение № 5), обмер площади земельного участка (Приложение №6) и иная информация, подтверждающая или опровергающая наличие нарушения земельного законодательства.

3.1.3.4. Специалисты администрации поселения оформляют акт проверки после ее завершения в течение 3 (трех) дней (не более пяти дней).

Один экземпляр акта проверки с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, физическому лицу под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.

Второй экземпляр акта проверки передается в администрацию городского поселения.

 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, специалист Администрации Большепорекского сельского поселения в течение 3 (трех) дней направляет акт заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле администрации поселения.

3.1.3.5. В случае если проверка проходила по согласованию с органами прокуратуры, специалисты Администрации Большепорекского сельского поселения в течение пяти дней со дня составления акта проверки направляют копию акта проверки в этот орган.

Физическое, юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, проверка которых проводилась, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки вправе представить в Росреестр по ТО или в администрацию поселения в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений. При этом проверяемые лица вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в Росреестр по ТО или в администрацию поселения.

3.1.3.6. Полученные в ходе проверки материалы с приложением копии свидетельства о регистрации юридического лица, свидетельства о присвоении ИНН, справки с банковскими реквизитами, документами, подтверждающими право пользования земельным участком, сопроводительной запиской и иными документами, подтверждающими наличие нарушения земельного законодательства,  специалистами администрации поселения в 5-дневный срок после проведения проверки направляются в Росреестр по ТО для рассмотрения и принятия решения.

3.1.3.7.   Все составленные в ходе проведения проверки документы  и иная необходимая информация записываются специалистом в администрации поселения  в  книгу проверок соблюдения земельного законодательства. 

3.1.3.8. Результатом исполнения административной процедуры является  оформленный  акт проверки.

3.1.3.9. Ответственными за выполнение указанных действий являются специалисты администрации поселения, осуществившие проверку.

3.1.3.10. Максимальный срок исполнения процедуры -10 (десять) дней.

3.2. Блок-схемы последовательности действий при исполнении муниципальной функции приведены в приложениях № 8 и № 9 к настоящему Регламенту.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента
4.1.1. Специалисты  администрации поселения ежеквартально готовят   отчеты о проведенных проверках и предоставляют руководителю администрации поселения.

4.1.2. Контроль за исполнением муниципальной функции возлагается на руководителя администрации поселения.

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя выявление и устранение нарушений порядка осуществления муниципальной функции.

4.2.2. Периодичность проведения контрольных мероприятий может носить плановый характер или внеплановый характер.

 

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции
Специалисты администрации поселения в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей при проведении проверок соблюдения земельного законодательства несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции
 В рамках контроля соблюдения порядка осуществления муниципальной функции проводится анализ содержания поступающих заявлений,   оснований осуществления муниципальной функции и порядка ее проведения, ознакомления с результатами функции.

Принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц.

 

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции
5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений специалистов администрации поселения, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в административном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.2. Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы:

в администрации  поселения;

в судебные органы.

5.3. Органом местного самоуправления, рассматривающим и принимающим решения по жалобам является администрация Большепорекского сельского поселения,    находящаяся по адресу: 613577 Кировская область, Кильмезский район, д. Большой Порек, ул. Центральная, д.1.
5.4. Жалобы подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.

5.5. Жалобы могут быть поданы устно, письменно в форме письма или посредством факсимильной связи. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи.

Почтовый адрес: 613577 Кировская область, Кильмезский район, д. Большой Порек, ул. Центральная, д.1; телефон/факс: 8(83338)75-1-44.
5.6. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приёма главой администрации поселения.

Информация о месте, днях и часах приёма руководителей доводится посредством размещения на информационных стендах, а также на официальном портале органов местного самоуправления муниципального образования.

5.7. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение 3 (трех) рабочих дней с  момента поступления в администрацию городского поселения. Жалоба рассматривается в срок не позднее одного месяца со дня её получения. Форма жалобы представлена в приложении № 7.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается должностным лицом администрации поселения.

5.10. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

в жалобе не указаны фамилия гражданина, её направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддаётся прочтению;

в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.1.11. Заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его жалобы в срок до 10 (десяти) дней с момента обращения заявителя либо регистрации письменной жалобы.

5.1.12. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом администрации поселения возложенных на  него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением  руководитель администрации поселения принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.1.13. Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной функции в суд общей юрисдикции или в арбитражный суд в следующие сроки:

три месяца со дня, когда стало известно о нарушении права заявителя;

один месяц со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на неё письменный ответ.

 

Приложение 1 

___________________________________________________________________________

(наименование органа государственного контроля (надзора)

или органа муниципального контроля)

РАСПОРЯЖЕНИЕ (ПРИКАЗ)

органа государственного контроля (надзора), органа  муниципального контроля

о проведении  ________________________________________ проверки

(плановой/внеплановой, документарной/выездной)

юридического лица, индивидуального предпринимателя
от "__" _____________ г. № _____

1. Провести проверку в отношении _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,

в том числе фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя  и

(в случае если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)

2. Назначить лицом(ми), 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),

должности привлекаемых к проведению проверки экспертов,

представителей экспертных организаций)

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 с указанием способа его доведения до сведения заинтересованных лиц;

    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, поступившие в проверяющий орган;  краткое  изложение  информации  о  фактах  причинения  вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства  или  возникновения  реальной  угрозы  причинения такого вреда, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или их угрозы, реквизиты и краткое изложение информации из заявления гражданина о  факте  нарушения  его прав, предоставленных законодательством Российской Федерации о правах потребителей;

    в)   в   случае   проведения  внеплановой  выездной  проверки,  которая назначается  в  отношении  субъекта малого и среднего предпринимательства и 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  государственного  контроля (надзора), 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. Проверку провести в период с "__" _______ 20__ г. по "__" ______ 20__ г.

включительно.

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: ________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(с указанием их наименований, содержания, дат составления и составивших

лиц (в случае отсутствия у органа государственного контроля (надзора)

или муниципального контроля полной информации - с указанием информации,

достаточной для идентификации истребуемых)

______________________________________________

______________________________________________

 (должность, фамилия, инициалы руководителя,

    заместителя руководителя органа

    государственного контроля (надзора), органа 
    муниципального контроля, издавшего
  распоряжение или приказ о проведении проверки)
                                                                                                  ________________________________    
                                                                                       (подпись, заверенная печатью)

Приложение 2

___________________________________________________________________________

(наименование органа государственного контроля (надзора)

или органа муниципального контроля)

РАСПОРЯЖЕНИЕ (ПРИКАЗ)

органа государственного контроля (надзора), органа  муниципального контроля

о проведении  внеплановой проверки соблюдения  земельного

законодательства (физическое лицо)

от "__" _____________ г. № _____

1. Руководствуясь  ст.  72  Земельного  кодекса  Российской  Федерации, Положением о порядке осуществления муниципального земельного контроля,  и на основании _________

_____________________________________________________________________________  
Направить __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должностного лица (должностных лиц), специалиста, уполномоченного(ых) на проведение проверки)
Для проведения внеплановой (плановой) проверки соблюдения земельного законодательства ______________________________________________________________

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

На земельном участке, расположенном по адресу: __________________________________ 

_____________________________________________________________________________.

Площадью __________ кв.м., государственный кадастровый № ______________________.

Вид права ____________________________ 

Правоустанавливающие документы ______________________________________________

Вид разрешенного использования ________________________________________________

Цель проведения проверки: _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    При  установлении   целей  проводимой  проверки  указывается  следующая информация:

    а) в случае проведения плановой проверки:

    -  ссылка  на  ежегодный  план проведения плановых проверок с указанием способа его доведения до сведения заинтересованных лиц;

    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, поступившие в проверяющий орган;  краткое  изложение  информации  о  фактах  причинения  вреда жизни,

здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства  или  возникновения  реальной  угрозы  причинения такого вреда, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или их угрозы, реквизиты и краткое изложение информации из заявления гражданина о  факте  нарушения  его прав, предоставленных законодательством Российской Федерации о правах потребителей.   
6. Проверку провести в период с "__" _______ 20__ г. по "__" ______ 20__ г.

включительно.

______________________________________________

______________________________________________

 (должность, фамилия, инициалы руководителя, заместителя
 руководителя органа государственного  контроля (надзора), 

органа муниципального контроля, издавшего распоряжение
или приказ о проведении проверки)                                                    ________________________________    
                                                                                                     (подпись, заверенная печатью)

Приложение 3 

	             Штамп администрации поселения
	
		Кому:________________________________________

Адрес:_______________________________________
_____________________________________________


	УВЕДОМЛЕНИЕ

На основании распоряжения главы администрации Большепорекского сельского поселения    от _______________ № _____ уведомляем Вас, что «____» ___________ 20__ г. в ______ часов будет проводиться проверка соблюдения Вами земельного законодательства на земельном участке, расположенном по адресу: ____________________________________, специалистами Администрации Большепорекского сельского поселения.

Просим Вас лично присутствовать при проведении проверки.

Приложение: копия распоряжения на проверку.

  Специалист администрации Большепорекского 

  сельского поселения                                 _______________ /______________________ /




Р А С П И С К А 

Я, ________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу:_______________________________________________________________________ получил уведомление о том, что «    »  ________ 20___ г. в        часов будет проводиться проверка соблюдения земельного законодательства на земельном участке, расположенном по адресу:____________________________________________________________________, специалистами администрации Большепорекского сельского поселения. 
Мое отсутствие или отсутствие моего представителя не является препятствием для проведения проверки использования земельного участка.

 «____»_____________2010г.    _________________      _______________________________                                                                                                                    

                                                                                                     подпись                                                                      ф.и.о.

Приложение 4
____________________________________________________________ ______
(наименование органа  местного самоуправления или уполномоченного им органа, 

осуществляющего муниципальный земельный контроль)

 (место составления акта)                        "__" _____________ 20___ г.

________________________                          (дата составления акта)

                                                 __________________________

                                                  (время составления акта)

                              АКТ ПРОВЕРКИ

органом муниципального контроля юридического лица,

индивидуального предпринимателя

                                № ________

"__" ______________ 20__ г. 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 или приказ о проведении проверки)

была проведена проверка в отношении:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе

фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае,

если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)

Продолжительность проверки: ___________________________________________________

Акт составлен: ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование органа муниципального контроля)

С   копией   распоряжения/приказа   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 проведения внеплановой проверки субъекта малого

или среднего предпринимательства)

Лицо(а), проводившее 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),

должности экспертов и/или наименование экспертных организаций)

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, присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)

    (Обратная сторона акта проверки органом муниципального контроля 
юридического лица, индивидуального предпринимателя)

В ходе проведения проверки:

- выявлены    нарушения     обязательных    требований  или   требований, установленных муниципальными правовыми актами:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(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  государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний): _________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 - нарушений не выявлено ______________________________________________________
Запись  в  Журнал  учета  проверок   юридического   лица,   индивидуального предпринимателя,  проводимых  органами государственного контроля (надзора), 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 государственного контроля (надзора), 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__ г.       ___________________________

                                                                                                                 (подпись лица, составившего акт)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: __________________________

                                                                                                                  (подпись уполномоченного

                                                                                                                     должностного лица (лиц),

                                                                                                                       проводившего проверку)
____________________________________________________________ ______
(наименование органа  местного самоуправления или уполномоченного им органа, 

осуществляющего муниципальный земельный контроль)

АКТ ПРОВЕРКИ

органом муниципального контроля соблюдения земельного законодательства

(физическое лицо)

№ ________

«_____» _____________ 20___ г.  Время проверки: _______________________________                           
Место проведения проверки: ________________________                          

Место составления акта: ________________________________________                                                                 

Специалистом администрации Большепорекского сельского поселения _______________
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность)

В присутствии: ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О.  собственника,  владельца,   землепользователя,  арендатора земельного участка  или  их  представителей,  эксперта,    при    этом     указываются     документы,  подтверждающие их полномочия)
На основании: _________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(плана проверки и приказа руководителя  Уполномоченного органа, контроля исполнения  предписания    об    устранении  выявленных   нарушений  использования земли, при  непосредственном  обнаружении  достаточных   признаков,   указывающих   на   нарушение  земельного законодательства поступившей информации)
Произвели проверку соблюдения земельного законодательства: ______________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(адрес участка,  месторасположения, кадастровое  соблюдение земельного   дела; 
ФИО гражданина, ИНН, паспортные данные, адрес регистрации)
Проверкой установлено: ________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание территории, строений, сооружений, ограждений, межевых знаков, признаков нарушения земельного законодательства, другая информация)

В данных действиях усматриваются признаки административного правонарушения, предусмотренные ч. _____ ст.______ Кодекса РФ об административных правонарушениях.  
(Признаков нарушения земельного  законодательства и вида разрешенного использования земельного участка нет).
Приложения: (фото-, видеосъемка, инструментальная съемка, объяснения и (или) замечания по содержанию акта и (или) в отношении проводимой проверки).

Акт подписали: ________________________________________________________________

(подпись, расшифровка)

Акт подписали: ________________________________________________________________

(подпись, расшифровка)

Акт подписали: ________________________________________________________________

(подпись, расшифровка)

(Обратная сторона акта проверки соблюдения земельного законодательства)

 (Эксперту разъяснены права и обязанности, предусмотренные ст. 25.9 КоАП РФ):

 _____________________________________________________________________________

(подпись, расшифровка)

Копию акта получил: __________________________________________________________

(подпись, расшифровка)

Физическому лицу разъяснены права и обязанности, предусмотренные ст. ст. 25.1, 25.4, 25.5 КоАП РФ : _______________________________________________________________

(подпись, расшифровка)

Подпись лиц, проводивших обмер:________________________________________________

                                                                  (подпись, расшифровка)

_____________________________________________________________________________

                                             (подпись, расшифровка)

Присутствующие:      _____________________________________________________________________________

                                             (подпись, расшифровка)

_____________________________________________________________________________

                                             (подпись, расшифровка)

_____________________________________________________________________________

                                             (подпись, расшифровка)

Приложение 5

(наименование органа местного самоуправления,
осуществляющего муниципальный земельный контроль)

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ЗЕМЕЛЬНЫЙ КОНТРОЛЬ

ФОТОТАБЛИЦА
приложение к акту проверки соблюдения земельного законодательства

	от “
	
	”
	
	200
	
	г. №
	


(Ф.И.О. должностного лица, наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина)

(адрес земельного участка)

                        ___________________        ________________________________

                             (подпись)                                   (расшифровка)

Приложение № 6

(наименование органа местного самоуправления или уполномоченного им органа,
осуществляющего муниципальный земельный контроль)

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ЗЕМЕЛЬНЫЙ КОНТРОЛЬ

ОБМЕР ПЛОЩАДИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

приложение к акту проверки соблюдения земельного законодательства 

от «___»_____________200__г. № ______________

Обмер земельного участка произвели:

Муниципальный инспектор______________________________________________________
                                                                                                           (Ф.И.О.)

Муниципальный инспектор ____________________________________________________________

                                                                                                           (Ф.И.О.)

в присутствии ________________________________________________________________
(должность, наименование юридического лица, Ф.И.О. законного

_____________________________________________________________________________________________

представителя юридического лица, Ф.И.О. физического лица)

по адресу:____________________________________________________________________

(адрес земельного участка)

_____________________________________________________________________________

Согласно обмеру площадь земельного участка составляет __________________

(_______________________________________________________________________) кв. м

(площадь земельного участка прописью)

Расчет площади_________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Особые отметки_________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи лиц,

проводивших обмер                  _____________________                   ____________________

                                                                                    (подпись)                                                          (И.О. Фамилия)

                                                                       _____________________________                        ___________________________

                                                                                                  (подпись)                                                          (И.О. Фамилия)

Присутствующий                     ______________________                  ____________________

                                                                         (подпись)                                                         (И.О. Фамилия)

Схематический чертеж земельного участка

_____________________                    ______________________________________

            (подпись)





(И.О.  Фамилия)

Приложение 7
ЖАЛОБА

на неправомерные действия должностных лиц



________________________________________________

  №_______                                                             ___________________200__ г

Прошу принять жалобу от _______________________________________________

на неправомерные действия_____________________________________________

(ФИО, должность)

состоящую в следующем:_______________________________________________                                                                         ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

указать причины жалобы, дату и т.д.

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1.____________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________

4.____________________________________________________________________

________________________________                    _________________     

             ФИО                                                                        подпись

Жалобу принял:

_____________________     _________________    ___________________________

              ФИО                               подпись                                      должность

Приложение № 8

к административному регламенту

Блок – схема 

осуществления муниципальной функции

(при проведения плановых проверок)  

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 9

к административному регламенту

Блок – схема 

осуществления муниципальной функции

(при проведения внеплановых проверок)  

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.11.2012                                                                                  №  35
д. Большой Порек

О назначении лиц, ответственных за 

предоставление муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия», администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Назначить ответственным за качество муниципальных услуг в муниципальном образовании Большепорекское сельское поселение Кильмезского района Кировской области, в том числе за организацию предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» главу администрации Большепорекского сельского поселения Шиляеву Галину Алексеевну. 

2. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой. 

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

Глава администрации 

Большепорекского 

сельского поселения                                                               Г.А. Шиляева                                                   
АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26.11.2012                                                                                               №  36
Об утверждении Административного регламента по осуществлению муниципальной функции «Муниципальный контроль за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Большепорекского сельского поселения Кильмезского района»

В соответствии  с пунктом 2 части 2 статьи 6 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических и индивидуальных предпринимателей при осуществлении  государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации,  постановления Правительства Кировской области от 18.09.2012 № 171/537 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления муниципальных образований Кировской области, администрация Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить Административный регламент по осуществлению муниципальной функции «Муниципальный контроль за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Большепорекского сельского поселения Кильмезского района».  Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования   Кильмезский муниципальный район Кировской  области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Большепорекского

сельского поселения                                                                  Г.А. Шиляева


 

УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации
Большепорекского сельского поселения
от  26.11.2012 № 36
Административный регламент по исполнению муниципальной функции

«Муниципальный контроль за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Большепорекского сельского поселения Кильмезского района»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по исполнению муниципальной функции «Муниципальный контроль за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Большепорекского сельского поселения Кильмезского района» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), проводимых уполномоченными должностными лицами администрации сельского поселения (далее – муниципальные инспекторы) при осуществлении муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Большепорекского сельского поселения Кильмезского района.

1.2. Субъектами муниципального контроля являются физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели.

1.3. Муниципальный контроль осуществляется администрацией Большепорекского сельского поселения (далее – администрация поселения).

1.4. Муниципальный контроль осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»
- настоящим Административным регламентом.

1.5. Муниципальный контроль осуществляется в форме документальных и выездных проверок, проводимых в соответствии с утвержденными планами, а также внеплановых документарных и выездных проверок с соблюдением прав и законных интересов организаций и граждан.

1.6. Задачей муниципального контроля является обеспечение соблюдения организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, их руководителями, должностными лицами, индивидуальными предпринимателями, а также гражданами требований, установленных муниципальными правовыми актами.

1.7. При осуществлении муниципального контроля используются сведения, содержащиеся в информационной сети, архивные материалы администрации Большепорекского сельского поселения, иные сведения, необходимые для выполнения муниципальными инспекторами контрольных функций в установленной сфере деятельности, проводятся визуальные обследования автомобильных дорог, используемых лицами, в отношении которых осуществляется контроль, для объективного отражения нарушений в случаях, не нарушающих права лиц, в отношении которых осуществляется контроль, осуществляется фотофиксация, в случае необходимости привлекаются эксперты и экспертные организации, иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

1.8. Администрация поселения осуществляет муниципальный контроль за соблюдением требований, установленных:

- нормативными правовыми актами Большепорекского сельского поселения, регулирующими деятельность в сфере использования автомобильных дорог местного значения, в том числе Правилами пользования автомобильными дорогами местного значения Большепорекского сельского поселения;

- Правилами землепользования и застройки  Большепорекского сельского поселения, утвержденными в установленном порядке;

- иными муниципальными правовыми актами по вопросам использования автомобильных дорог местного значения в пределах установленной сферы деятельности администрации поселения.

1.9. Конечными результатами проведения проверок при осуществлении муниципального контроля являются:

- выявление и принятие мер по устранению нарушений требований, установленных муниципальными правовыми актами, установление отсутствия состава правонарушений;

- исполнение нарушителями требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписаний об устранении нарушений;

- привлечение виновных лиц к административной ответственности. 

1.10. В случае выявления при осуществлении муниципального контроля нарушений требований законодательства Российской Федерации, контроль за соблюдением которых не входит в компетенцию администрации поселения, в срок не позднее пяти рабочих дней администрация поселения сообщает о выявленных нарушениях в соответствующие контрольно-надзорные или правоохранительные органы (направляет документы, свидетельствующие о нарушениях).

1.11. Юридическими фактами завершения действий при осуществлении муниципального контроля являются: 

- составление акта проверки;

- выдача предписания об устранении нарушений;

- подготовка и направление материалов проверки в органы, уполномоченные составлять протоколы об административных правонарушениях; 

- подготовка и направление документов в соответствующие контрольно-надзорные или правоохранительные органы в случае выявления нарушений требований законодательства в области использования автомобильных дорог Российской Федерации, контроль за соблюдением которых не входит в компетенцию администрации поселения. 

1.12. При проведении проверок муниципальные инспекторы имеют право:

в соответствии со своей компетенцией запрашивать и безвозмездно получать от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан необходимые для осуществления муниципального контроля сведения и материалы, относящиеся к предмету проверки:

- об использовании автомобильных дорог местного значения;

- о лицах, осуществляющих деятельность в сфере использования автомобильных дорог местного значения, в отношении которых проводится проверка;

- посещать при предъявлении служебного удостоверения организации, индивидуальных предпринимателей, граждан и объекты, обследовать автомобильные дороги, находящиеся в собственности, владении, пользовании и аренде для проведения проверки; 

- давать обязательные для исполнения предписания по вопросам соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами в сфере использования автомобильных дорог местного значения, об устранении выявленных в ходе проверок нарушений указанных требований; 

- направлять документы о проверках в соответствующие органы для возбуждения дел об административных правонарушениях с целью привлечения виновных лиц к административной ответственности; 

- обращаться в органы внутренних дел и прокуратуры за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению законной деятельности, а также в установлении лиц, виновных в нарушении требований, установленных муниципальными правовыми актами.

1.13. При проведении проверок лица, в отношении которых проводится проверка, имеют право:

- требовать от муниципальных инспекторов соблюдения требований, установленных нормативными правовыми актами Российской федерации, Кировской области, муниципальными правовыми актами Большепорекского сельского поселения, в том числе настоящего Административного регламента;

- обжаловать действия муниципальных инспекторов в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

2. Требования к порядку осуществления муниципального контроля

2.1. Информация об условиях и порядке проведения проверок предоставляется должностными лицами администрации поселения любым лицам:

при непосредственном обращении в администрацию поселения, расположенную по адресу:

613577 Кировская область Кильмезский район д. Большой Порек ул. Центральная, д.1
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 16.15, обед с 12.00 до 13.00, пятница с 8.00 до 16.00, кроме выходных и праздничных дней.
2.1.1. Порядок информирования о проведении муниципального контроля включает в себя размещение данного Административного регламента на официальном сайте администрации Кильмезского района и на информационных стендах администрации поселения.

по письменным обращениям, направленным в администрацию поселения;

по телефону администрации поселения: (883338) 75144
2.2. При информировании об условиях и порядке проведения проверок по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

2.3. При информировании по телефону должностное лицо администрации поселения предоставляет информацию:

о номерах, под которыми зарегистрированы отдельные дела о проведении проверок;

о нормативных правовых актах, на основании которых администрация поселения осуществляет муниципальный контроль;

о необходимости представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения или устного обращения непосредственно в администрацию поселения.

2.5. Информация о процедуре осуществления муниципального контроля предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Комплекс действий при осуществлении муниципального контроля (подготовка к проведению мероприятий по муниципальному контролю, мероприятия по муниципальному контролю и последующие действия по результатам муниципального контроля) осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения, заявления, являющегося основанием для осуществления муниципального контроля (при внеплановых проверках), или со дня принятия распоряжения о проведении проверки (при плановых проверках).

Если для рассмотрения обращения необходимо проведение специальных экспертиз и расследований, истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, указанный срок может быть продлен главой поселения на срок не более 30 дней.

2.7. Основанием для отказа в проведении проверок является отсутствие юридических фактов, указанных в пункте 3.1 настоящего административного регламента, а также отсутствие полномочий администрации поселения в случаях нарушений обязательных требований, установленных законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если проверка соблюдения таких требований не относится к компетенции администрации поселения.

2.8. Муниципальный контроль осуществляется без взимания платы.

3. Административные процедуры

3.1. При осуществлении муниципального контроля администрацией поселения выполняются следующие административные процедуры:

3.1.1. Планирование проверок деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в сфере использования автомобильных дорог местного значения (в отношении деятельности физических лиц планирование проверок не осуществляется);

3.1.2. Издание распоряжения о проведении проверки;

3.1.3. Согласование внеплановой выездной проверки с органом прокуратуры (при проверках юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

3.1.4 Проведение проверки и оформление ее результатов;

3.1.5. Выдача предписаний об устранении выявленных нарушений;

3.1.6. Контроль за устранением выявленных нарушений.

Юридическими фактами, являющимися основаниями для проведения проверок соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами в сфере использования автомобильных дорог местного значения, являются:

план проведения проверок деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, подготовленный в установленном порядке;

истечение срока исполнения ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, допущенного юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами при осуществлении ими деятельности в сфере использования автомобильных дорог местного значения, в том числе истечение срока исполнения требований, установленных муниципальными правовыми актами, принятыми в отношении конкретных лиц (предписывающими распоряжениями, постановлениями администрации поселения);

поступление 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:

а) 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;

б) 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;

получение от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан сведений, свидетельствующих о несоблюдении гражданами, осуществляющими деятельность в сфере использования автомобильных дорог местного значения, требований, установленных муниципальными правовыми актами.

Проверка является внеплановой, если она проводится на основании юридических фактов, указанных в настоящем пункте, и не включена в ежегодный план проверок администрации поселения.

Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в администрацию поселения, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

3.2. Плановые проверки проводятся администрацией поселения на основании ежегодных планов проверок администрации поселения.

До 1 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок, администрация поселения, подготавливает план проверок в сфере использования автодорог на следующий год.

Проект общего ежегодного плана проверок администрации поселения в срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, направляется администрацией в прокуратуру Кильмезского района Кировской области для формирования ежегодного сводного плана проведения плановых проверок.

Общий ежегодный план проверок администрации поселения (далее – ежегодный план) утверждается распоряжением администрации поселения.

Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план является истечение трех лет со дня:

- государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

3.3. Издание распоряжения о проведении проверки.

Юридическими фактами для исполнения процедуры издания распоряжения о проведении проверки являются:

- наступление определенного этапа ежегодного плана проверок (при проверках юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

- наступление оснований для проведения внеплановой проверки (при проверках юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан), указанных в пункте 3.1 настоящего Административного регламента.

3.4. Проверка осуществляется на основании распоряжения администрации поселения.

Распоряжение о проведении проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей подготавливается по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 N 141 “О реализации положений Федерального закона “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”.

Распоряжение о проведении проверки деятельности гражданина в сфере использования автодорог подготавливается по указанной утвержденной форме по аналогии.

В распоряжении о проведении проверки указываются:

1) наименование органа муниципального контроля;

2) фамилия, имя, отчество и должности должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

3) наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, физического лица, в отношении которых проводится проверка;

4) цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

5) правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования, установленные нормативными правовыми актами;

6) сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;

7) перечень административных регламентов проведения мероприятий по муниципальному контролю;

8) перечень документов, предоставление которых юридическими и физическими лицами, индивидуальными предпринимателями необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

9) даты начала и окончания проведения проверки.

3.5. Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, проводимая по основаниям, предусмотренным подпунктами “а”, “б” пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. N 294-Ф3 “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”, может быть проведена только после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей:

3.5.1. В день подписания распоряжения администрации поселения о проведении внеплановой выездной проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей в целях согласования ее проведения специалист представляет в прокуратуру Кильмезского района Кировской области по месту осуществления деятельности субъектов малого или среднего предпринимательства заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки. К этому заявлению прилагаются копия распоряжения о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения;

3.5.2. Заявление о согласовании с прокуратурой Кильмезского района Кировской области проведения внеплановой выездной проверки подготавливается по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 № 141 “О реализации положений Федерального закона “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”;

3.5.3. Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или обнаружение нарушений обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами, в момент совершения таких нарушений, в связи с необходимостью принятия неотложных мер администрация поселения вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно.

При этом извещение администрацией поселения прокуратуры Кильмезского района Кировской области о проведении мероприятий по контролю осуществляется посредством направления документов в прокуратуру Кильмезского района Кировской области в течение двадцати четырех часов. В этом случае прокурор или его заместитель принимает решение о согласовании проведения внеплановой выездной проверки в день поступления соответствующих документов.

3.6. Проведение проверки осуществляется должностным лицом или должностными лицами администрации поселения, указанными в распоряжении о проведении проверки:

3.6.1. Проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей осуществляются с соблюдением требований Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”;

3.6.2. Проверки в отношении граждан осуществляются с соблюдением требований Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

3.6.3. Проверка проводится в сроки, указанные в распоряжении о проведении проверки. Срок проведения проверки не может превышать двадцать рабочих дней. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год. В случаях, установленных законодательством Российской Федерации, срок проведения плановой выездной проверки может быть продлен, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов;

3.6.4. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо уведомляются не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

О проведении внеплановой выездной проверки, не требующей согласования с органами прокуратуры (проверка исполнения предписания, в том числе предписывающего распоряжения, постановления главы Большепорекского сельского поселения, принятого в отношении конкретного лица и содержащего сроки исполнения требований), юридическое и физическое лица, индивидуальный предприниматель уведомляются администрацией поселения не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

О проведении внеплановой выездной проверки, требующей согласования с прокуратурой Кильмезского района Кировской области, проводимой по обращениям, указывающим на возможность причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, юридическое и физическое лица, индивидуальный предприниматель уведомляются администрацией поселения не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения о начале проведения внеплановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом;

3.6.5. Если в результате деятельности физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя причинен или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, предварительное уведомление юридических и физических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется;

3.6.6. В случае проведения внеплановой выездной проверки членов саморегулируемой организации администрация поселения обязана уведомить саморегулируемую организацию о проведении внеплановой выездной проверки в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении внеплановой выездной проверки;

3.6.7. Заверенная оттиском печати администрации поселения копия распоряжения о проведении проверки вручается под роспись муниципальным инспектором руководителю или иному должностному лицу юридического лица, либо индивидуальному предпринимателю, либо гражданину одновременно с предъявлением служебного удостоверения.

По требованию подлежащих проверке лиц муниципальные инспекторы обязаны представить информацию об органе, уполномоченном осуществлять муниципальный контроль, в целях подтверждения своих полномочий;

3.6.8. По результатам проведенной проверки юридического лица и индивидуального предпринимателя составляется акт по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

Акт по результатам проведения проверки деятельности гражданина при пользовании автомобильными дорогами местного значения в границах населенных пунктов поселения подготавливается по указанной утвержденной форме по аналогии;

3.6.9. В акте указываются:

- дата, время и место составления акта проверки;

- наименование органа, проводящего проверку;

- дата и номер распоряжения, на основании которого проведена проверка;

- дата и номер согласования с органом прокуратуры (при его необходимости);

- фамилия, имя, отчество и должность муниципального инспектора, проводившего проверку;

- наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя; фамилия, имя, отчество физического лица, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, физического лица, индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;

- дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

- сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований, установленных нормативными правовыми актами, об их характере, о лицах, допустивших указанные нарушения;

- сведения об ознакомлении или об отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица, 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;

3.6.10. К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения лиц, на которых возлагается ответственность за совершение нарушений, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии;

3.6.11. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах. Один экземпляр акта проверки с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, физическому лицу, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки;

3.6.12. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица, его уполномоченного представителя (при наличии документов о надлежащем уведомлении), а также в случае отказа лица, в отношении которого проводилась проверка, дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается вместе с экземпляром акта к материалам проверки;

3.6.13. В случае непредставления юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами, их уполномоченными представителями, в отношении которых проводится выездная проверка, возможности муниципальному инспектору, проводящим выездную проверку, ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки (если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки), а также не обеспечения доступа проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами при осуществлении ими деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемому оборудованию, подобным объектам, должностные лица органа муниципального контроля составляют акт в произвольной форме о неповиновении законному распоряжению должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль.

Указанный акт, приказ о проверке, документ, подтверждающий надлежащее уведомление о проверке, иные документы направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении для привлечения нарушителя к административной ответственности.

3.7. В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим и физическим лицами, индивидуальным предпринимателем, в отношении которого проводилась проверка, требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица администрации поселения, проводившие проверку, обязаны выдать предписание об устранении выявленных нарушений с установлением обоснованных сроков их устранения:

3.7.1. Предписание об устранении выявленных нарушений должно содержать перечень выявленных нарушений и сроки их устранения, с указанием нормативных правовых актов, требования которых нарушены;

3.7.2. Предписание подписывается главой поселения;

3.7.3. Форма предписания приведена в Приложении к данному регламенту (Приложение 2, 3);

3.7.4. Предписание вручается физическому лицу, законному представителю юридического лица или индивидуальному предпринимателю под расписку. В случае отказа от получения предписания об устранении выявленных нарушений, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку о получении указанного предписания, предписание об устранении выявленных нарушений направляется не позднее трех рабочих дней со дня его регистрации проверяемому лицу заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к материалам проверки.

3.8. Контроль за исполнением требований, установленных муниципальными правовыми актами, принятыми в отношении конкретных лиц, содержащими срок исполнения (предписывающими распоряжениями и постановлениями администрации поселения), осуществляется в порядке контроля за исполнением ранее выданных предписаний об устранении нарушений:

3.8.1. В течение пятнадцати дней с момента истечения срока устранения нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, указанного в предписании об устранении нарушения или в соответствующем предписывающем распоряжении, постановлении администрации поселения, проводится проверка устранения ранее выявленного нарушения – исполнения предписания;

3.8.2. В случае невозможности устранения нарушения в установленный срок нарушитель заблаговременно направляет в администрацию поселения ходатайство с просьбой о продлении срока устранения нарушения. К ходатайству прилагаются документы, подтверждающие принятие нарушителем исчерпывающих мер для устранения нарушения в установленный срок.

Лицо, выдавшее предписание об устранении нарушения, рассматривает поступившее ходатайство и выносит решение о продлении срока устранения нарушения или об отклонении ходатайства и оставлении срока устранения нарушения без изменения;

3.8.3. В случае невозможности исполнения в установленный срок требований соответствующего предписывающего распоряжения, постановления администрации поселения указанное ходатайство направляется в администрацию поселения.

По результатам рассмотрения ходатайства администрацией поселения в установленном порядке вносятся изменения в указанное распоряжение, постановление администрации поселения либо ходатайство отклоняется и срок исполнения требований остается без изменения;

3.8.4. При устранении допущенного нарушения составляется акт проверки соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами, с приложением документов, подтверждающих устранение нарушения;

3.8.5. В случае неустранения нарушений акт проверки и иные материалы проверки направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении и юристу администрации Кильмезского района для обращения в суд в целях устранения правонарушения.

3.9. При осуществлении муниципального контроля администрацией поселения могут проводиться мероприятия в форме документальной проверки:

3.9.1. Документальная проверка проводится по месту нахождения администрации поселения;

3.9.2. В процессе проведения документальной проверки рассматриваются архивные документы администрации поселения, относящиеся к деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина в сфере использования автомобильных дорог местного значения (правоустанавливающие документы на земельные участки и объекты, разрешительные документы по проектированию и строительству, заключения и согласования заинтересованных организаций, документы о приемке объекта в эксплуатацию, материалы предыдущих проверок и иные документы);

3.9.3. Если сведения, содержащиеся в архивных документах администрации поселения, не позволяют оценить соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданином требований, установленных муниципальными правовыми актами, муниципальный инспектор направляет в адрес юридического лица, в адрес индивидуального предпринимателя, гражданина мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия приказа о проведении проверки;

3.9.4. В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, гражданин обязаны направить в администрацию поселения указанные в запросе документы;

В случае непредставления юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами, в отношении которых проводится документарная проверка, указанных в запросе документов должностные лица органа муниципального контроля составляют акт в произвольной форме о не исполнении требований муниципального инспектора.

Указанный акт, приказ о проверке, документ, подтверждающий получение запроса, иные документы направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении для привлечения нарушителя к административной ответственности;

3.9.5. Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица, или подписью физического лица, его уполномоченного представителя;

3.9.6. Должностные лица администрации поселения, проводящие документальную проверку, обязаны рассмотреть представленные пояснения и документы. В случае если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений должностные лица комитета установят признаки нарушения обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица администрации поселения вправе провести выездную проверку на основании отдельного приказа о проведении выездной проверки.

Решение о назначении выездной проверки также может быть принято в случаях, если лицо, в отношении которого проводится проверка, не представило запрашиваемые документы в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

При этом, внеплановая выездная проверка проводится в соответствии с требованиями о проведении внеплановой выездной проверки с соблюдением требований пункта 3.5 настоящего Административного регламента;

3.9.7. Если в ходе документарной проверки должностными лицами администрации поселения получена исчерпывающая информация по предмету проверки, то по результатам проверки составляется акт, при обнаружении нарушений направляется предписание и принимаются все меры по устранению выявленных нарушений.

3.10. Блок-схемы последовательности действий при исполнении муниципальной функции приведены в приложениях № 3 к настоящему Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципального контроля

4.1. Глава поселения организует и осуществляет текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципального контроля.

Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципального контроля включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения при осуществлении муниципального контроля, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

4.2. Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур муниципального контроля являются:

- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок.

4.3. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципального контроля (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

Проверки полноты и качества исполнения административных процедур муниципального контроля осуществляются на основании соответствующего муниципального правового акта.

4.4. В целях осуществления контроля за совершением действий при осуществлении муниципального контроля и принятии решений Главе поселения представляются справки-отчеты о результатах осуществления муниципального контроля.

4.5. Оперативный контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципального контроля, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по осуществлению муниципального контроля.

4.6. Перечень должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, и периодичность осуществления муниципального контроля устанавливается муниципальными правовыми актами администрации поселения.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе проведения проверок

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) администрации поселения, решения, принятые ими в ходе исполнения настоящего Административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) администрации поселения – Главе поселения:

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию поселения жалобы, поступившей лично от заявителя (представителя заявителя), направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента ее регистрации.

5.5. Жалоба заявителя – физического лица должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

5.6. Жалоба заявителя – юридического лица должна содержать следующую информацию:

наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его места нахождения;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

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

сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в комитете. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, в письменном виде.

5.8. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.9. Споры, связанные с действиями (бездействиями) должностных лиц и решениями администрации поселения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе проведения проверок, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленными процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 

«Муниципальный контроль за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Большепорекского сельского поселения Кильмезского района»

ФОРМА

предписания о приостановке работ, связанных с пользованием автомобильными дорогами местного значения  Большепорекского сельского поселения

АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО  РАЙОНА
ПРЕДПИСАНИЕ

О приостановке работ, связанных с пользованием автомобильными дорогами

 местного значения  № _________

_____ __________________ 20___ г.                              

    _________________

На основании Акта проверки пользователя автомобильных дорог местного значения Большепорекского сельского поселения:

№__________

от ______________

Я, __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность должностного лица)

ПРЕДПИСЫВАЮ ПРИОСТАНОВИТЬ РАБОТЫ, СВЯЗАННЫЕ С ПОЛЬЗОВАНИЕМ АВТОМОБИЛЬНЫХ ДОРОГ МЕСТНОГО ЗНАЧЕНИЯ БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование пользователя автомобильных дорог местного значения Большепорекского сельского поселения)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование участка автомобильной дороги местного значения  Большепорекского сельского поселения)

Подпись лица, выдавшего предписание:                  __________________________

(подпись)

Предписание получено:

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного представителя пользователя автомобильных дорог местного значения Большепорекского сельского поселения)

______ _______________ 20___ г.                              


______________

    (подпись)

Приложение 2

к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 

«Муниципальный контроль за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Большепорекского сельского поселения Кильмезского района»

ФОРМА

предписания об устранении выявленных нарушений при пользовании

автомобильными дорогами местного значения Большепорекского сельского поселения

АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО  РАЙОНА
ПРЕДПИСАНИЕ

Об устранении выявленных нарушений при пользовании автомобильными дорогами местного значения Большепорекского сельского поселения

____ ________________ 20___ г. 





№ _________

На основании Акта проверки пользователя автомобильных дорог местного значения Большепорекского сельского поселения:

№ ____________

от _______________

Я, ___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность должностного лица)

ПРЕДПИСЫВАЮ:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование пользователя автомобильных дорог местного значения Большепорекского сельского поселения)
	№ п/п
	Содержание предписания
	Срок исполнения
	Основания для вынесения предписания

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Пользователь автомобильных дорог местного значения Большепорекского сельского поселения обязан проинформировать об исполнении соответствующих пунктов настоящего предписания администрацию поселения, должностное лицо которой выдало предписание, в течение 7 дней с даты истечения срока их исполнения.

Подпись лица, выдавшего предписание:                  _____________________

(подпись)

Предписание получено:

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного представителя пользователя автомобильных дорог местного значения Большепорекского сельского поселения)

_____ ____________________ 20___ г.                  ______________________

(подпись)
Приложение № 3



 к административному регламенту

Блок - схема

исполнения муниципальной функции





































АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.11.2012                                                                                  №  37
д. Большой Порек

О внесении изменений в постановление от 01.12.2011 № 25 «Об утверждении Положения об оплате труда и материальном стимулировании работника администрации, осуществляющего первичный воинский учет в Большепорекском сельском поселении»


В соответствии с действующим трудовым законодательством, в целях упорядочения оплаты труда, материального стимулирования работника администрации, осуществляющего первичный воинский учет в поселении, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Пункт 3.6. Положения об оплате труда и материальном стимулировании работника администрации, осуществляющего первичный воинский учет в Большепорекском сельском поселении, которое утверждено постановлением администрации Большепорекского сельского поселения от 01.12.2011 № 25, дополнить словами:

«Дополнительная премия в пределах фонда оплаты труда может выплачиваться по итогам года,  к дню 8 Марта, к юбилейным датам.»

2. Настоящее постановление вступает в силу в соответствии с действующим законодательством.

3. Обнародовать настоящее Постановление путем вывешивания на информационном  стенде администрации Большепорекского сельского поселения.

Глава администрации
Большепорекского 
сельского поселения                                                                          Г.А. Шиляева
АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 17.12.2012                                                                                                  №  38

д. Большой Порек

	О полномочиях по осуществлению функций администраторов поступлений средств в бюджет поселения



В целях реализации статьи 160.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, в соответствии с решением Большепорекской сельской Думы от 17.12.2012 г. № 3/1 «О бюджете  Большепорекского сельского поселения на 2013 год:


1. Утвердить прилагаемый порядок осуществления бюджетных полномочий администраторами доходов согласно приложению №1 к настоящему постановлению.


2. Утвердить перечень кодов доходов бюджетной классификации, закрепленных за администраторами согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.


3. Настоящее постановление распространяется на правоотношения с 1 января 2013 года.


4. Обнародовать настоящее постановление путем вывешивания на информационном стенде администрации Большепорекского сельского поселения

5. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Большепорекского 

сельского поселения                                                                      Г.А. Шиляева

	
	Приложение № 1

к постановлению администрации

Большепорекского сельского поселения

от 17.12.2012 г. №  38


ПОРЯДОК

осуществления бюджетных полномочий администраторами доходов
1. Порядок осуществления бюджетных полномочий администраторами доходов бюджета регулирует вопросы, связанные с исполнением ими полномочий, установленных  Бюджетным кодексом Российской Федерации.

2. Под администрируемыми  поступлениями понимаются виды, подвиды доходов, закрепленные за администраторами доходов бюджета решением Большепорекской сельской Думы «О бюджете Большепорекского сельского поселения на 2013 год».

3. Порядок регламентирует бюджетные полномочия администраторов доходов, которые должны содержать:

3.1. Начисление, учет и контроль за правильностью исчисления, полнотой  и своевременностью осуществления платежей в бюджет, пеней и штрафов по ним.

3.2. Взыскание задолженности по платежам в  бюджет поселения, пеней и штрафов.

3.3. Принятие решений о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет, пеней и штрафов, и представление в управление Федерального казначейства по Кировской области заявок для осуществления возврата в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации.

3.4. Принятие решения о зачете (уточнении) платежей в бюджет и представление уведомления в управление Федерального казначейства по Кировской области.

3.5. Иные бюджетные полномочия, установленные Бюджетным кодексом Российской Федерации  и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения.

3.6. Определение порядка действий администраторов доходов  бюджета поселения при уточнении невыясненных поступлений в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4. В случае изменения состава и (или) функций администратора доходов бюджета администратор доходов бюджета доводит эти изменения в течение 10 дней до Управления Федерального казначейства Кировской области. 

	
	Приложение № 2

к постановлению администрации

Большепорекского сельского поселения 

от 17.12.2012 г. № 38


ПЕРЕЧЕНЬ  КОДОВ
 доходов бюджетной классификации, закрепленных за администраторами  

	Код 
администратора
	Код бюджетной классификации
	Наименование доходного источника

	987
	1 08 04020 01 1000 110
	Государственная пошлина за совершение нотариальных действий должностными лицами органов местного самоуправления, уполномоченными в соответствии с законодательными актами Российской Федерации на совершение нотариальных действий

	987
	1 11 02033 10 0000 120
	Доходы от размещения временно свободных средств бюджетов поселений

	987
	1 11 02085 10 0000 120
	Доходы от размещения сумм, аккумулируемых в ходе проведения  аукционов по продаже акций, находящихся в собственности поселений

	987
	1 11 05025 10 0000 120
	Доходы, получаемые в виде арендной платы, а также средства от продажи права на заключение договоров аренды за земли, находящиеся собственности поселений (за исключением земельных участков муниципальных бюджетных и автономных учреждений)

	987
	1 11 05035 10 0000 120
	Доходы от сдачи в аренду имущества, находящегося в оперативном управлении органов управления поселений и созданных ими учреждений (за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений)                                    

	987
	1 11 07015 10 0000 120
	Доходы от перечисления части прибыли, остающейся после уплаты налогов и иных обязательных платежей муниципальных унитарных предприятий, созданных поселениями

	987
	1 11 08050 10 0000 120
	Средства, получаемые от передачи имущества, находящегося в собственности поселений (за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений, а также имущества муниципальных унитарных предприятий, в том числе казенных) в залог, в доверительное управление

	987
	1 11 09015 10 0000 120
	Доходы от распоряжения правами на результаты интеллектуальной деятельности военного, специального и двойного назначения, находящимися в собственности поселений

	987
	1 11 09025 10 0000 120
	Доходы от распоряжения правами на результаты научно-технической деятельности, находящимися в собственности поселений

	987
	1 11 09035 10 0000 120
	Доходы от эксплуатации и использования имущества автомобильных дорог, находящихся в собственности поселений

	987
	1 11 09045 10 0000 120
	Прочие поступления от использования имущества, находящегося в собственности поселений (за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений, а также имущества муниципальных унитарных предприятий, в том числе казенных)

	987
	1 12 05050 10 0000 120
	Плата за пользование водными объектами, находящимися в собственности поселений

	987
	1 13 02065 10 0000 130
	Доходы, поступающие в порядке возмещения расходов понесенных в связи с эксплуатацией имущества поселений

	987
	1 14 01050 10 0000 410
	Доходы от продажи квартир, находящихся в собственности поселений

	987
	1 14 02052 10 0000 410
	Доходы от реализации имущества, находящегося в оперативном управлении учреждений, находящихся в ведении органов управления поселений (за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений), в части реализации основных средств по указанному имуществу

	987
	1 14 02053 10 0000 410
	Доходы от реализации иного имущества, находящегося в собственности поселений (за исключением имущества муниципальных  бюджетных и автономных учреждений, а также имущества муниципальных унитарных предприятий, в том числе казенных) в части реализации основных средств по указанному имуществу

	987
	1 14 02052 10 0000 440
	Доходы от реализации имущества, находящегося в оперативном управлении учреждений, находящихся в ведении органов управления поселений (за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений), в части реализации материальных запасов по указанному имуществу

	987
	1 14 02053 10 0000 440
	Доходы от реализации иного имущества, находящегося в собственности поселений (за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений, а также имущества муниципальных унитарных предприятий, в том числе казенных) в части  реализации материальных запасов по указанному имуществу

	987
	1 14 03050 10 0000 410
	Средства  от распоряжения и реализации конфискованного и иного имущества, обращенного в доходы поселений (в части реализации основных средств по указанному имуществу)

	987
	1 14 03050 10 0000 440
	Средства  от распоряжения и реализации конфискованного и иного имущества, обращенного в доходы поселений (в части реализации материальных запасов по указанному имуществу)

	987
	1 14 04050 10 0000 420
	Доходы от продажи нематериальных активов, находящихся в собственности поселений

	987
	1 14 06025 10 0000 430
	Доходы от продажи земельных участков, находящихся в собственности поселений (за исключением земельных участков муниципальных бюджетных и автономных учреждений)

	987
	1 15 02050 10 0000 140
	Платежи, взимаемые органами управления (организациями) поселений за выполнение определенных функций

	987
	1 16 18050 10 0000 140
	Денежные взыскания (штрафы) за нарушение бюджетного законодательства (в части бюджетов поселений)

	987
	1 16 21050 10 0000 140
	Денежные взыскания (штрафы) и иные суммы, взыскиваемые с лиц, виновных в совершении преступлений, и в возмещение ущерба имуществу, зачисляемые в бюджеты поселений

	987
	1 16 23051 10 0000 140
	Доходы от возмещения ущерба при возникновении страховых случаев, по обязательному страхованию гражданской ответственности, когда выгодоприобретатели выступают получателями средств бюджетов поселений

	987
	1 16 23052 10 0000 140 
	Доходы от возмещения ущерба при возникновении иных страховых, когда выгодоприобретатели выступают получатели средств бюджетов поселений

	987
	1 16 32000 10 0000 140
	Денежные взыскания, налагаемые в возмещение ущерба, причиненного в результате незаконного или нецелевого использования бюджетных средств (в части бюджетов поселений)

	987
	1 16 90050 10 0000 140
	Прочие поступления от денежных взысканий (штрафов) и иных сумм в возмещение ущерба, зачисляемые в бюджеты поселений

	987
	1 17 01050 10 0000 180
	Невыясненные поступления, зачисляемые в бюджеты поселений

	987
	1 17 02020 10 0000 180
	Возмещение потерь сельскохозяйственного производства, связанных с изъятием сельскохозяйственных угодий, расположенных на территории поселений (по обязательствам, возникшим до 01.01.2008 года)

	987
	1 17 05050 10 0000 180
	Прочие неналоговые доходы бюджетов поселений

	987
	2 02 01001 10 0100 151
	Дотация бюджетам поселений на выравнивание бюджетной обеспеченности (за счет средств областного бюджета)

	987
	2 02 01001 10 0200 151
	Дотация бюджетам поселений на выравнивание бюджетной обеспеченности (за счет средств  районного бюджета)

	987
	2 02 01003 10 0000 151
	Дотации бюджетам поселений на поддержку мер по обеспечению сбалансированности бюджетов 

	987
	2 02 01999 10 0000 151
	Прочие дотации бюджетам поселений

	987
	2 02 02008 10 0000 151
	Субсидии бюджетам поселений на обеспечение жильем молодых семей

	987
	2 02 02999 10 0000 151
	Прочие субсидии бюджетам поселений 

	987
	2 02 03015 10 0000 151
	Субвенции бюджетам поселений на осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты

	987
	2 02 03024 10 2700 151
	Субвенции бюджетам поселений на выполнение передаваемых полномочий субъектов Российской Федерации (в части государственных полномочий по созданию и деятельности в муниципальном образовании административной комиссии)

	987
	2 02 04999 10 0000 151
	Прочие межбюджетные трансферты, передаваемые бюджетам поселений

	987
	2 07 05000 10 0000 180
	Прочие безвозмездные поступления в бюджеты поселений

	987
	218 05010 10 0000 151
	Доходы бюджетов поселений от возврата остатков субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, прошлых лет из бюджетов муниципальных районов

	987
	2 19  05000 10 0000 151
	Возврат остатков субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, прошлых лет из бюджетов поселений


АДМИНИСТРАЦИЯ

 БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 28.12.2012 года                                                                                    № 39

д. Большой Порек

	О реестре муниципальных служащих муниципальной  службы   муниципального образования Большепорекского сельского поселения




В соответствии со ст. 7 Закона Кировской области «О муниципальной службе в Кировской области» от 08.10.2007 № 171-ЗО, ст. 37 Устава муниципального образования Большепорекского сельского поселения, Положения о муниципальной службе муниципального образования Большепорекского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Реестр муниципальных служащих муниципальной службы муниципального образования Большепорекского сельского поселения в новой редакции. Прилагается.

Глава администрации

Большепорекского 

сельского поселения






     Г.А. Шиляева                                                                                                                                                                                                                                 



	
	Утвержден

Постановлением
администрации Большепорекского

сельского поселения от 28.12.2012 № 39




РЕЕСТР
муниципальных служащих муниципальной службы муниципального образования

Большепорекское  сельское поселение на 01.01.2013 года

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Наименование муниципальной должности
	Классификационный разряд
	Образование
	Общий трудовой стаж
	Муниципальный стаж
	Приравненный стаж
	Стаж по занимаемой должности

	
	
	
	
	
	год
	месяц
	дней
	год
	Месяц
	дней
	год
	месяц
	дней
	год
	месяц
	Дней

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Кузнецова Антонина Николаевна
	Специалист 2 категории
	-
	высшее
	
	
	
	2
	06
	00
	00
	00
	00
	2
	06
	00

	2
	Федорова Лидия Николаевна
	Специалист 2 категории (по финансам)
	-
	Среднее  специальное
	36
	04
	28
	18
	01
	10
	11
	01
	00
	07
	00
	00


АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕПОРЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.12.2012                                                                                                № 40

д. Большой Порек

Об организации воинского учёта и бронирования на территории Большепорекского сельского поселения 

Во исполнение Конституции Российской Федерации от 31.05. 1996 г.,  № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 г., №-31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» с изменениями согласно закона от 22.08.2004 г. №122, от 28.03.1998 г. №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», «Положением о воинском учёте», утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. №719, от 31.12.2005 г. №199-ФЗ «О внесении изменений  в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий», Инструкции по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооружённых  Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, администрации Большепорекского сельского поселения законами Кировской области, Устава администрации Большепорекского сельского поселения, иных нормативно правовых актов администрации Большепорекского сельского поселения, а также  Положения «Об организации и осуществлении первичного воинского учёта граждан на территории Большепорекского сельского поселения» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Обязанности по ведению воинского учёта граждан, пребывающих в запасе, возложить на специалиста по воинскому учёту администрации Коршунову Людмилу Ивановну.

2. При убытии в отпуск, на лечение или в командировку Коршуновой Л.И.. временное исполнение обязанностей по ведению воинского учёта ГПЗ оставляю за собой.

3. Контроль за соблюдением постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Большепорекского

сельского поселения                                                                     Г.А. Шиляева

Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист формирует результат административной процедуры и направляет заявителя на регистрацию заявления





Да





Нет





Готовится отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию





Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрения главе администрации поселения





Глава администрации поселения направляет документы специалисту 





Специалист получает заявление и пакет документов для рассмотрения





Специалист заполняет разрешение на ввод объекта в эксплуатацию





Регистрация, выдача разрешения заявителю





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Готовится отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию





Регистрация, выдача разрешения заявителю





Специалист заполняет разрешение на ввод объекта на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства





Специалист получает заявление и пакет документов для рассмотрения





Глава администрации поселения направляет документы специалисту 





Готовится отказ в выдаче разрешения на строительство





Готовится отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию





Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрения главе администрации поселения





Специалист формирует результат административной процедуры и направляет заявителя на регистрацию заявления





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Да





Нет





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Направление запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона,


рассмотрения и оценки котировочных заявок





Получатель муниципальной услуги








Прием и регистрация запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона,


рассмотрения и оценки котировочных заявок








Рассмотрение запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона,


рассмотрения и оценки котировочных заявок








Принятие решения о невозможности предоставления  разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок  и направление уведомления получателю муниципальной услуги











Фиксирование ответственным специалистом в журнале информации о невозможности предоставления муниципальной услуги








Фиксирование ответственным специалистом в журнале информации о дате, номере и способе предоставления разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок





Подготовка разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок





Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок





Направление запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе)





Получатель муниципальной услуги








Прием и регистрация запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе)








Рассмотрение запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе)








Принятие решения о невозможности предоставления положений конкурсной документации (документации об аукционе) и направление уведомления получателю муниципальной услуги











Подготовка разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)





Фиксирование ответственным специалистом в журнале информации о невозможности предоставления положений конкурсной документации (документации об аукционе)








Предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)








Фиксирование ответственным специалистом в журнале информации о дате, номере и способе предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) 





Размещение разъяснений положений конкурсной документации ( документации об аукционе) на официальном сайте РФ








Извещение о внесении изменений в конкурсную документация (документацию об аукционе)








Направление (выдача) изменений конкурсную документацию (документацию об аукционе)





Фиксирование в журнале информации о дате предоставления изменений в конкурсную документацию (документации об аукционе)








Извещение о проведении конкурса (аукциона)








Прием и регистрация заявления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству








Регистрация заявления в журнале регистрации предоставления конкурсной документации (документации об аукционе)








Подача заявления на предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) заявителем








             Рассмотрение заявления





нет





да





Фиксирование в журнале информации о дате и форме предоставления конкурсной документации (документации об аукционе)





Фиксирование в журнале информации о невозможности предоставления конкурсной документации (документации об аукционе)





Наличие оснований� для отказа 





Направление уведомления заявителю о невозможности предоставления конкурсной документации 








Направление (выдача) конкурсной документации (документации об аукционе) заявителю








              Заявитель





Направление письменного заявления





В ходе личного приёма





По электронной почте





По почте





Прием и регистрация представленных документов





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, 





Подготовка информационной справки





Составление информационной справки, утверждение и регистрация





Предоставление заявителю информации о состоянии автомобильных дорог местного значения





Возврат документов,  отказ в предоставлении муниципальной услуги





Поступление заявления о предоставлении муниципальной 


услуги








Устное обращение





Письменное обращение





Уточнение сути обращения и  желаемой формы предоставления информации 





Регистрация и рассмотрение поступившего заявления








Подготовка ответа








Предоставление  запрашиваемой информации


 








Ежегодный план


проведения плановых проверок





Документарная проверка





Выездная проверка





Приказ о проведении проверки по муниципальному  контролю     





Проведение документарной и (или) выездной проверки





Акт проверки





По результатам проверки                          составляется:





Учет





Выдача предписания





Контроль исполнения 





Внеплановая проверка





Документарная проверка





Выездная проверка





Об отказе в согласовании проведения внеплановой выездной проверки 





Распоряжение


о проведении проверки





Проведение внеплановой документарной проверки





Решение прокурора 





Заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки





По результатам проверки составляется: 





О согласовании проведения внеплановой выездной проверки  





Проведение внеплановой выездной проверки





Акт проверки 





Учет





Выдача предписания





Контроль исполнения 





Устранение нарушений





Обращение в надзорные органы о понуждении устранения нарушений





Предписание





Акт





Запрос необходимых документов





Выездная проверка





Анализ документов





Документарная проверка





Согласование с органами прокуратуры





Истечение срока исполнения предписания, обращения и заявления о фактах угрозы причинения вреда





Устранение нарушений





Обращение в надзорные органы о понуждении устранения нарушений





Предписание





Акт





Анализ документов





Выездная проверка





Документарная проверка





Приказ о проведении проверки





Запрос необходимых документов





Размещение приказа на сайте





Приказ об утверждении плана





Согласование с органами прокуратуры





Формирование ежегодного плана проведения проверок





Ежегодный план проведения плановых проверок 





Документарная проверка





Выездная проверка





Распоряжение уполномоченного органа о проведении


проверки при осуществлении муниципального земельного контроля и надзора





Проведение документарной проверки





Проведение выездной проверки





Акт проверки и (или) протокол





Принятие мер в связи с выявлением нарушений


(в случае выявления нарушений)





Внеплановая проверка





Документарная проверка, выездная проверка





Выездная проверка





Распоряжение уполномоченного органа о


проведении проверки при осуществлении муниципального земельного контроля и надзора





Проведение внеплановой документарной либо


выездной проверки





Заявление в орган прокуратуры о


согласовании проведения внеплановой


выездной проверки





Решение органа прокуратуры





О согласовании проведения


внеплановой


выездной проверки





Об отказе в согласовании проведения внеплановой выездной проверки





Проведение внеплановой выездной проверки





Акт проверки и (или) протокол





Принятие мер в связи с выявлением нарушений


(в случае выявления нарушений)








Обращения, заявления о фактах нарушений обязательных требований





Составление ежегодного плана проведения проверок





Поручение 





Распоряжение об утверждении плана проведения  проверок





Согласование плана проверок с органами прокуратуры





Размещение плана проверок на сайте 





Подготовка решения о проведении проверки





о проведении внеплановой проверки





о проведении плановой проверки





Оформление результатов проверки





проверка по обращению, заявлению граждан





проверка исполнения предписания





Распоряжение о проведении проверки





Заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки с органами прокуратуры





уведомление о проведении проверки





Разрешение органов прокуратуры о проведении внеплановой выездной проверки





Решение об отказе в проведении внеплановой выездной проверки





Проверка не проводится





Проведение проверки





Проведение выездной проверки





Проведение документарной проверки





Оформление результатов проверки





Предписание – в случае если выявлены нарушения





Акт проверки





Уведомление субъекта проверки о проведенной проверке





Направление акта проверки, предписания почтой





Вручение под роспись 


акта проверки, предписания 





Направление копии акта проверки в органы прокуратуры  если ранее было получено решение о проведении внеплановой выездной проверке





Подготовка и направление документов в орган, уполномоченный принимать постановления об административных правонарушений





Проверка исполнения предписаний (распоряжений, постановлений) с соблюдением требований к проведению внеплановой проверки





Получение информации о рассмотрении дела об административном правонарушении














