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Информационное сообщение

Администрация Рощинского сельского поселения сообщает о приёме заявлений о предоставлении в собственность земельного участка из земель населённых пунктов, расположенного: Российская Федерация, Новгородская область, Валдайский район, Рощинское сельское поселение, д.Нелюшка, для ведения личного подсобного хозяйства, площадью 692 кв.м.  (ориентир: земельный участок примыкает к земельному участку с кадастровым номером 53:03:1413001:121).
Граждане или крестьянские (фермерские) хозяйства заинтересованные в предоставлении земельного участка могут подавать заявления о намерении участвовать в аукционе на заключение договора купли-продажи земельного участка.
Заявления могут быть направлены при личном обращении через Многофункциональный  центр предоставления  государственных и муниципальных услуг по адресу: Новгородская область, г.Валдай, ул.Гагарина, д.12/2, тел.: 8 (816-66) 2-18-19;  
при личном обращении по адресу: Новгородская область, Валдайский р-н, 
п. Рощино, д.11а, с 8-00 по 16-00 (перерыв с 13-00 до 14-00) в рабочие дни, 
тел. 8 (816-66) 35-239.
Заявления принимаются в течение тридцати дней со дня опубликования данного сообщения (по 18.11.2016 включительно).
Со схемой расположения земельного участка на бумажном носителе, можно ознакомиться по адресу: 175418; Россия, Новгородская обл., Валдайский р-н, 
п. Рощино, д.11а, с 8-00 по 16-00 (перерыв с 13-00 до 14-00) в рабочие дни.
При поступлении двух или более заявлений право на заключение договора купли-продажи земельного участка предоставляется на торгах. 


Информационное сообщение

Администрация Рощинского сельского поселения сообщает о приёме заявлений о предоставлении в собственность земельного участка из земель населённых пунктов, расположенного: Российская Федерация, Новгородская область, Валдайский район, Рощинское сельское поселение, д.Нелюшка, для ведения личного подсобного хозяйства, площадью 2862 кв.м.  (ориентир: земельный участок примыкает к земельному участку с кадастровым номером 53:03:1413001:250(3)).
Граждане или крестьянские (фермерские) хозяйства заинтересованные в предоставлении земельного участка могут подавать заявления о намерении участвовать в аукционе на заключение договора купли-продажи земельного участка.
Заявления могут быть направлены при личном обращении через Многофункциональный  центр предоставления  государственных и муниципальных услуг по адресу: Новгородская область, г.Валдай, ул.Гагарина, д.12/2, тел.: 8 (816-66) 2-18-19;  
при личном обращении по адресу: Новгородская область, Валдайский р-н, 
п. Рощино, д.11а, с 8-00 по 16-00 (перерыв с 13-00 до 14-00) в рабочие дни, 
тел. 8 (816-66) 35-239.
Заявления принимаются в течение тридцати дней со дня опубликования данного сообщения (по 18.11.2016 включительно).
Со схемой расположения земельного участка на бумажном носителе, можно ознакомиться по адресу: 175418; Россия, Новгородская обл., Валдайский р-н, 
п. Рощино, д.11а, с 8-00 по 16-00 (перерыв с 13-00 до 14-00) в рабочие дни.
При поступлении двух или более заявлений право на заключение договора купли-продажи земельного участка предоставляется на торгах. 

Информационное сообщение

Администрация Рощинского сельского поселения сообщает о приёме заявлений о предоставлении в собственность земельного участка из земель населённых пунктов, расположенного: Российская Федерация, Новгородская область, Валдайский район, Рощинское сельское поселение, д.Нелюшка, для ведения личного подсобного хозяйства, площадью 1952 кв.м.  (ориентир: земельный участок примыкает к земельному участку с кадастровым номером 53:03:1413001:121).
Граждане или крестьянские (фермерские) хозяйства заинтересованные в предоставлении земельного участка могут подавать заявления о намерении участвовать в аукционе на заключение договора купли-продажи земельного участка.
Заявления могут быть направлены при личном обращении через Многофункциональный  центр предоставления  государственных и муниципальных услуг по адресу: Новгородская область, г.Валдай, ул.Гагарина, д.12/2, тел.: 8 (816-66) 2-18-19;  
при личном обращении по адресу: Новгородская область, Валдайский р-н, 
п. Рощино, д.11а, с 8-00 по 16-00 (перерыв с 13-00 до 14-00) в рабочие дни, 
тел. 8 (816-66) 35-239.
Заявления принимаются в течение тридцати дней со дня опубликования данного сообщения (по 18.11.2016 включительно).
Со схемой расположения земельного участка на бумажном носителе, можно ознакомиться по адресу: 175418; Россия, Новгородская обл., Валдайский р-н, 
п. Рощино, д.11а, с 8-00 по 16-00 (перерыв с 13-00 до 14-00) в рабочие дни.
При поступлении двух или более заявлений право на заключение договора купли-продажи земельного участка предоставляется на торгах. 
  
Информационное сообщение

Администрация Рощинского сельского поселения сообщает о приёме заявлений о предоставлении в собственность земельного участка из земель населённых пунктов, расположенного: Российская Федерация, Новгородская область, Валдайский район, Рощинское сельское поселение, д.Нелюшка, для ведения личного подсобного хозяйства, площадью 2746 кв.м.  (ориентир: земельный участок примыкает к земельному участку с кадастровым номером 53:03:1413001:121).
Граждане или крестьянские (фермерские) хозяйства заинтересованные в предоставлении земельного участка могут подавать заявления о намерении участвовать в аукционе на заключение договора купли-продажи земельного участка.
Заявления могут быть направлены при личном обращении через Многофункциональный  центр предоставления  государственных и муниципальных услуг по адресу: Новгородская область, г.Валдай, ул.Гагарина, д.12/2, тел.: 8 (816-66) 2-18-19;  
при личном обращении по адресу: Новгородская область, Валдайский р-н, 
п. Рощино, д.11а, с 8-00 по 16-00 (перерыв с 13-00 до 14-00) в рабочие дни, 
тел. 8 (816-66) 35-239.
Заявления принимаются в течение тридцати дней со дня опубликования данного сообщения (по 18.11.2016 включительно).
Со схемой расположения земельного участка на бумажном носителе, можно ознакомиться по адресу: 175418; Россия, Новгородская обл., Валдайский р-н, 
п. Рощино, д.11а, с 8-00 по 16-00 (перерыв с 13-00 до 14-00) в рабочие дни.
При поступлении двух или более заявлений право на заключение договора купли-продажи земельного участка предоставляется на торгах. 



АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 18.10.2016 № 150
п. Рощино

Об утверждении Административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Присвоение 
адреса объекту адресации, изменение, 
аннулирование адреса» 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Рощинского сельского поселения «Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса». 
2. Опубликовать постановление в информационном бюллетене «Рощинский вестник» и разместить на официальном сайте администрации.




Глава сельского поселения                                                                     В.Б. Мячин

















	Утверждено
Постановлением                                                                                   Администрации Рощинского
сельского поселения                                                                                                                   от  18.10.2016  № 150











АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  по присвоению адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса (далее административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Рощинского сельского поселения и  физическими, юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по  присвоению почтовых адресов новым объектам, подтверждению почтовых адресов существующим объектам и получению новых  адресов  взамен ранее выданных почтовых адресов, аннулирование адреса объекта адресации (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адресов» (далее муниципальная услуга) являются: 
физические лица;
юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления);
лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
правом хозяйственного ведения;
правом оперативного управления;
правом пожизненно наследуемого владения;
правом постоянного бессрочного пользования,
обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письмен-ной или электронной форме.
1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
От имени  собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.
От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.




2. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
Местонахождение - Администрация Рощинского сельского поселения (далее – Уполномоченный орган) по адресу: Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино, дом 11а.
Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175418, Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино, дом 11а. 
Телефон/факс: тел. 8(816-66)35-325; тел: 8(816-66)35-239.
Адрес электронной почты: adm_roschino@mail.ru
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт):  http://admroshino.ru/
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://pgu.nov.ru.
Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новгородской области, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ):
Почтовый адрес МФЦ: 175400, Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д. 12/2.
2.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 
- лично;
- посредством телефонной, факсимильной связи;
- посредством электронной связи; 
- посредством почтовой связи;
- на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ;
- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 
- на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ:     
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.
2.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается на:
- информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
- в средствах массовой информации; 
- на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа, МФЦ;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.
2.3.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за информирование. 
Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются должностными инструкциями специалистов Уполномоченного органа, которые размещаются на официальном Интернет-сайте и на информационном стенде Уполномоченного органа.
2.3.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений, МФЦ;
- должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 
- график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
- адрес Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ;
- адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
- нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
- ход предоставления муниципальной услуги;
- административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
- иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.3.3. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.
Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.
Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.
 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.
При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа. 
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.
Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем Уполномоченного органа.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении:
- в средствах массовой информации;
- на официальном Интернет-сайте;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области;
- на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10).
2.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответствовать сани-тарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
2.4.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
2.4.3. Требования к размещению мест ожидания:
места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);
количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
2.4.4. Требования к оформлению входа в здание:
здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;
центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
наименование уполномоченного органа;
режим работы;
вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;
информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 
фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 
на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.4.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).
2.4.6. Требования к местам приема заявителей:
кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед;
- рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;
- место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
2.4.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 
2.4.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.
Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.
На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транс-портных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.5. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.5.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной услуги.
2.5.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 
- наличие административного регламента предоставления  муниципальной услуги; 
- наличие  информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах в Администрации сельского поселения. 
2.5.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;
- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб;
- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрации сельского поселения.
2.6. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.6.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической возможности.
2.6.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ на основании заключенного Соглашения  о взаимодействии между Администрацией сельского поселения и государственным областным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6.3. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Муниципальная услуга предоставляется:
- администрацией Рощинского сельского поселения (далее – Уполномоченный орган);
- МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.
3.1.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, определяются решением Уполномоченного органа, который размещается на официальном сайте Уполномоченного органа, на информационном стенде  Уполномоченного органа.
3.1.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
3.2. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
- постановление Администрации Рощинского сельского поселения о присвоении почтового адреса новому объекту  капитального строительства (завершенного строительством, объекту незавершенного строительства), земельному участку, зданию, сооружению, помещению; 
- постановление Администрации Рощинского сельского поселения об уточнении фактического местоположения земельного участка; 
- постановление Администрации Рощинского сельского поселения об аннулировании адреса объекта адресации и  присвоении нового адреса объекту капитального строительства, (завершенного строительством, объекту незавершенного строительства), земельному участку, зданию, сооружению, помещению взамен ранее выданного;
- справка о подтверждении существующего почтового адреса объекта капитального строительства; 
- решение об отказе в присвоении адреса объекту адресации или аннулировании его адреса (приложение № 2);
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Срок предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Уполномоченный орган предоставляет муниципальную услугу в срок не более 18 рабочих дней со дня регистрации заявления, обязанность по представлению которых в соответствии  с пунктом 3.5 административного регламента возложена на заявителя. 
3.3.2. Днем представления документов считается день приема и регистрации заявления с документами, указанными в пункте 3.5 административного регламента, Уполномоченным органом. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 3.5 административного регламента, через МФЦ срок подготовки результата предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Уполномоченный орган.
3.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  регулируются следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146 н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»;
- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполни-тельной власти и органов государственной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Феде-рации и органов государственной власти Новгородской области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района, Валдайского городского поселения, сельских поселений Валдайского муниципального района.
3.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
3.5.1. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, в случае присвоения адреса новому объекту капитального строительства (завершенного строительством, объекту незавершенного строительства), земельному участку, зданию, сооружению, помещению:
- заявление по форме в соответствии с приложением 1 к административному регламенту;
- согласие на обработку персональных данных по форме в соответствии с приложением 4 к административному регламенту;
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя;
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица (юридического лица), если с заявлением обращается представитель заявителя;
- копия документа, подтверждающего полномочия лица, выдавшего доверенность от имени юридического лица, в случае, если доверенность не удостоверена нотариально;
- копия документа, подтверждающего наличие объекта капитального строительства (технический паспорт, справка органов БТИ, разрешение на ввод в эксплуатацию объекта).
3.5.2. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, в случае подтверждения существующего почтового адреса объекта:
- заявление по форме в соответствии с приложением 1 к административному регламенту;
- согласие на обработку персональных данных по форме в соответствии с приложением 4 к административному регламенту;
- копия документа, удостоверяющего  личность заявителя либо личность представителя заявителя;
- копия документа,  удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица (юридического лица), если с заявлением обращается представитель заявителя;
- копия документа, подтверждающего полномочия лица, выдавшего доверенность от имени юридического лица, в случае, если доверенность не удостоверена нотариально;
- копия документа, удостоверяющего (устанавливающего) право на   объект адресации;  
- документы, в которых содержатся сведения об адресе объекта недвижимости (договор застройки, домовая книга и т.п.), имеющие разночтения.
3.5.3. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, в случае аннулирования адреса объекта адресации и  присвоении нового адреса объекту капитального строительства, (завершенного строительством, объекту незавершенного строительства), земельному участку, зданию, сооружению, помещению взамен ранее выданного:
- заявление по форме в соответствии с приложением 1 к административному регламенту;
- согласие на обработку персональных данных по форме в соответствии с приложением 4 к административному регламенту;
- копия документа, удостоверяющего  личность заявителя либо личность представителя заявителя;
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица (юридического лица), если с заявлением обращается представитель заявителя;
- копия документа, подтверждающего полномочия лица, выдавшего доверенность от имени юридического лица, в случае, если доверенность не удостоверена нотариально;
- копия документа, удостоверяющего (устанавливающего) право на объект адресации;
- копия технического паспорта на объект адресации;
- документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта  недвижимости (договор застройки, домовая книга и т.п.);
- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят  с учета (в случае аннулирования адреса объекту адресации).
3.5.4. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, в случае уточнения местоположения земельного участка:
- заявление по форме в соответствии с приложением 1 к административному регламенту;
- согласие на обработку персональных данных по форме в соответствии с приложением 4 к административному регламенту;
- копия документа, удостоверяющего  личность заявителя либо личность представителя заявителя;
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица (юридического лица), если с заявлением обращается представитель заявителя;
- копия документа, подтверждающего полномочия лица, выдавшего доверенность от имени юридического лица, в случае, если доверенность не удостоверена нотариально;
- выписка из государственного кадастра недвижимости о земельном участке;
- документы, в которых содержатся сведения об адресе объекта недвижимости, находящегося на данном земельном участке (договор застройки, домовая книга и т.п.) или о местоположении земельного участка, имеющие разночтения с выпиской из государственного кадастра недвижимости о земельном участке;
3.5.5. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной услуги.
3.5.6. Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов. Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя.
3.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
3.6.1. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного  информационного  взаимодействия:
- выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним (далее  выписка из ЕГРП) о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок;
- выписка из ЕГРП о правах на объект капитального строительства или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на объект капитального строительства;
- копия технического паспорта на объект адресации;
- копия разрешения на строительство объекта капитального строительства (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение  на ввод объекта в эксплуатацию;
- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
- решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
- акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);
- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости, запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации);
- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации;
- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса).
3.6.2. В случае если заявителем не представлены самостоятельно копии документов, необходимых в соответствии с нормативными актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Уполномоченный орган запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия: 
- выписку из ЕГРП  о правах на земельный участок (Управление Росреестра по Новгородской области) (приложение к административному регламенту);
- выписку из ЕГРП  о правах на объект капитального строительства (Управление Росреестра по Новгородской области); 
- документ, подтверждающий кадастровый номер здания, строения, жилого (нежилого) помещения, присвоенный после 01.01.2013.
3.6.3. Непредставление заявителем указанных в пункте 3.6 административного регламента документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
3.7. Указание на запрет требовать от заявителя 
Запрещено 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
3.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
3.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- непредставление документов, указанных в пунктах 3.5.1-3.5.4  административного регламента;
- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пунктов 3.5.1-3.5.4 административного регламента;
- представление документов ненадлежащим лицом;
- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
Граждане имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.
3.10. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
3.10.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в Уполномоченный орган.
3.10.2. Регистрация принятых документов производится в соответствующем журнале. На заявлении проставляется отметка с указанием даты приема и входящего номера регистрации.
3.10.3. Прием и регистрация запроса  о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технических возможностей с помощью региональной государственной информационной  системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».
3.11. Исчерпывающий перечень административных процедур  
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- регистрация заявления в Уполномоченном органе;
- рассмотрение заявления в Уполномоченном органе;
- формирование и направление межведомственных запросов;
- подготовка постановления о предоставлении муниципальной услуги, либо подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении 3 к административному регламенту.
3.12. Административная процедура – регистрация заявления в Уполномоченном органе
3.12.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления (приложение 1 к административному регламенту), поступившего в Уполномоченный орган от заявителя на бумажном носителе или в электронной форме, либо при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», либо поступление в Уполномоченный орган заявления и документов, полученных МФЦ от заявителя.
3.12.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается на имя руководителя Уполномоченного органа.
3.12.3. Результат административной процедуры – регистрация заявления в соответствующем журнале. 
3.12.4. Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно превышать 25 (двадцати пяти) минут.
3.13. Административная процедура – рассмотрение заявления в Администрации сельского поселения
3.13.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления в Уполномоченный орган является направление заявления с соответствующими  резолюциями и представленными документами в Уполномоченный орган для работы.
3.13.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- проводит первичную проверку представленных документов, а также документов, представленных по инициативе заявителя, на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством и настоящим административным регламентом, а именно:
- правильности заполнения заявления;
- наличия документов, указанных в пункте 3.5.1 административного регламента;
- соответствия документов, подтверждающих полномочия (права) представителя заявителя, действующему законодательству;
Проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: тексты документов написаны разборчиво; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
3.13.3. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 3.5 административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных, заявитель в течение 2 (двух) рабочих дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган извещается об имеющихся недостатках и способах их устранения.
3.13.4. Результат административной процедуры – прием документов в работу  на предоставление муниципальной услуги
3.13.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 2 (двух) рабочих дней.
3.14. Административная процедура – формирование и направление межведомственных запросов 
3.14.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 3.6 настоящего Административного регламента.
3.14.2. Документы, указанные в пункте 3.6 административного регламента, запрашиваются специалистом Уполномоченного органа по каналам межведомственного взаимодействия в течение 1 (одного) рабочего дня со дня выявления не представления заявителем документов, указанных в пункте 3.6 административного регламента. 
В течение 5 (пяти) рабочих дней в Уполномоченный орган  направляются ответы на полученные запросы.
3.14.3. Результат административной процедуры – формирование полного пакета документов для предоставления муниципальной услуги.
3.14.4. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 6 (шести) рабочих дней.
3.14.5. В случае  поступления в Уполномоченный орган  ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия соответствующего решения в соответствии с пунктом 3.6.2 административного регламента, Уполномоченный орган уведомляет заявителя о получении такого ответа, с предложением представить в течение  15 (пятнадцати) рабочих дней  со дня  направления  уведомления такие документ  и (или) информацию.
3.15. Административная процедура - подготовка постановления о предоставлении муниципальной услуги, либо подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
3.15.1. Началом административной процедуры  по подготовке постановления о предоставлении муниципальной услуги, либо по подготовке решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является формирование полного пакета документов для предоставления муниципальной услуги.
3.15.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 3.8.2 административного регламента специалист Уполномоченного органа готовит проект постановления  о предоставлении муниципальной  услуги и направляет его на согласование и проведения правовой антикоррупционной экспертизы.
3.15.3. Постановление подписывает Глава сельского поселения, контролирующий и координирующий деятельность Уполномоченного органа.  
3.15.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 3.8.2 специалист Уполномоченного органа готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается руководителем Уполномоченного органа.
3.15.5. Результат административной  процедуры – предоставление муниципальной услуги, либо направление отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.15.8. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 10 (десяти) рабочих дней. 

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля по соблюдению и исполнениею должностными лицами Уполномоченного органа положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными лицами положений регламента.
Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия.
О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных процедур и действий должностные лица немедленно информируют руководителя Уполномоченного органа или лицо, его замещающее, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц.
Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании распоряжения Уполномоченного органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа.
4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (без-действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностное лицо несет персональную ответственность за:
соблюдение установленного порядка приема документов; 
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 
соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов;
учет выданных документов; 
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля по предоставлению муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой (приложение № 5) в Уполномоченный орган.
Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к руководителю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба)
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.
Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалобы на муниципального служащего Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю Уполномоченного органа.
5.3.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган.
Жалоба подается в письменной форме (приложение № 5) на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.    
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений (приложение № 6):
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Уполномоченного органа опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района, а также в иных формах;
об отказе в удовлетворении жалобы.
5.6.2. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:
отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги;
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих – Главе сельского поселения;
МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с многофункциональным центром.
5.8.2. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба должна содержать:
наименование органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен от-вет заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-действием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.






































Приложение 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ
ЕГО АДРЕСА

	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	1.
	Заявление
	2
	Заявление принято
регистрационный номер _______________
количество листов заявления ___________
количество прилагаемых документов ____,
в том числе оригиналов ___, копий ____, количество листов в оригиналах ____, копиях ____
ФИО должностного лица ________________
подпись должностного лица ____________

	
	в
----------------------------------------
(наименование органа местного самоуправления, органа
______________________________
государственной власти субъекта Российской Федерации - городов федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов)
	
	

	
	
	
	дата "__" ____________ ____ г.

	3.1.
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного строительства

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	Присвоить адрес

	
	В связи с:

	
	
	Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, раздел которого осуществляется
	Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

	
	Количество объединяемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер объединяемого земельного участка <1>
	Адрес объединяемого земельного участка <1>

	
	
	

	
	
	



	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного участка, из которого осуществляется выдел)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, из которого осуществляется выдел
	Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков

	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется <2>
	Адрес земельного участка, который перераспределяется <2>

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется

	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии проектной документации указывается в соответствии с проектной документацией)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	Кадастровый номер помещения
	Адрес помещения

	
	
	

	
	
	



	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	
	
	Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения

	
	
	
	Образование жилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	
	
	Образование нежилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения

	
	Назначение помещения (жилое (нежилое) помещение) <3>
	Вид помещения <3>
	Количество помещений <3>

	
	
	
	

	
	Кадастровый номер помещения, раздел которого осуществляется
	Адрес помещения, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, сооружении

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество объединяемых помещений
	

	
	Кадастровый номер объединяемого помещения <4>
	Адрес объединяемого помещения <4>

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	



	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	
	
	

	3.3
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	

	
	Наименование субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование муниципального района, городского округа или внутригородской территории (для городов федерального значения) в составе субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование поселения
	

	
	Наименование внутригородского района городского округа
	

	
	Наименование населенного пункта
	

	
	Наименование элемента планировочной структуры
	

	
	Наименование элемента улично-дорожной сети
	

	
	Номер земельного участка
	

	
	Тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства
	

	
	Тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении
	

	
	Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных квартир)
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	В связи с:

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50, ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	



	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	4
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"__" ______ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	ИНН (для российского юридического лица):
	КПП (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"__" ________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	
	право собственности

	
	
	
	
	право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право оперативного управления имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право пожизненно наследуемого владения земельным участком

	
	
	
	
	право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

	5
	Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):

	
	
	Лично
	
	В многофункциональном центре

	
	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

	
	
	В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

	
	
	На адрес электронной почты (для сообщения о получении заявления и документов)
	

	
	
	
	

	6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена: ___________________________________
(подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	Не направлять



	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	7
	Заявитель:

	
	
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"__" ______ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	КПП (для российского юридического лица):
	ИНН (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"__" _________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	8
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	9
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	Лист N ___
	Всего листов ___

	

	
	

	10
	Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

	11
	Настоящим также подтверждаю, что:
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны;
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

	12
	Подпись
	Дата

	
	_________________
(подпись)
	_______________________
(инициалы, фамилия)
	"__" ___________ ____ г.

	13
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

	
	

	
	

	
	


--------------------------------
[bookmark: Par556]<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.
[bookmark: Par557]<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.
[bookmark: Par558]<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.
[bookmark: Par559]<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.











































Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса»




ФОРМА РЕШЕНИЯ
ОБ ОТКАЗЕ В ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА
ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

                                            ______________________________
                                             ______________________________
                                                (Ф.И.О., адрес заявителя
                                               (представителя) заявителя)
                                             ______________________________
                                                 (регистрационный номер
                                                 заявления о присвоении
                                                объекту адресации адреса
                                              или аннулировании его адреса)

                                  Решение
              об отказе в присвоении объекту адресации адреса
                       или аннулировании его адреса

                        от ___________ N __________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
   (наименование органа местного самоуправления, органа государственной
    власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения
    или органа местного самоуправления внутригородского муниципального
         образования города федерального значения, уполномоченного
                  законом субъекта Российской Федерации)
сообщает, что ____________________________________________________________,
               (Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер
                                 и дата выдачи документа,
___________________________________________________________________________
     подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица;
                    полное наименование, ИНН, КПП (для
___________________________________________________________________________
     российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации
                   (для иностранного юридического лица),
__________________________________________________________________________,
                  почтовый адрес - для юридического лица)
на  основании  Правил  присвоения,  изменения  и   аннулирования   адресов,
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября
2014 г.  N 1221,  отказано  в  присвоении (аннулировании) адреса следующему
                                  (нужное подчеркнуть)
объекту адресации ________________________________________________________.
                      (вид и наименование объекта адресации, описание
___________________________________________________________________________
      местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя
                  о присвоении объекту адресации адреса,
___________________________________________________________________________
           адрес объекта адресации в случае обращения заявителя
                       об аннулировании его адреса)
___________________________________________________________________________
в связи с _________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.
                            (основание отказа)
    Уполномоченное    лицо    органа    местного   самоуправления,   органа
государственной  власти субъекта Российской Федерации - города федерального
значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального
образования  города федерального значения, уполномоченного законом субъекта
Российской Федерации
___________________________________                         _______________
        (должность, Ф.И.О.)                                    (подпись)
                                                                       М.П


________________________________




























































Приложение 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса»



БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги
 (
Прием заявления Уполномоченным органом
)




 (
Рассмотрение заявления 
 в Уполномоченном органе
)





 (
Ф
ормирование и направление межведомственных запр
о
сов в органы (организации), участвующие в предоставл
е
нии муниципальной услуги
 
 
)







 (
П
одготовка 
постановления о присвоении почтового адреса новому об
ъ
екту  капитального строительства, об уточнении фактического местоп
о
ложения 
земельного участка, о присвоени
и
 нового  адреса 
объекту капитального строительства взамен ранее 
выданного, справки о подтверждении существующего по
ч
тового адреса объекта капитального строительства или подготовка решения об отказе в предоставлении муниципал
ь
ной услуги
 
)















 (
В
ыдача заявителю 
документов
 
)


















Приложение 4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса»


Типовое согласие на обработку персональных данных

Я,___________________________________________________________  
                (Ф.И.О)
__________________________________________________________________
(данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность)
не возражаю против обработки Уполномоченным органом, включая_______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),
обезличивание, блокирование, уничтожение))

следующих моих персональных данных:__________________________________________
__________________________________________________________________,
(перечень персональных данных)

обрабатываемых с целью________________________________________________________
__________________________________________________________________
(цель обработки персональных данных)

в течение___________________________________________________________
(указать срок действия согласия)
Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.
Настоящее согласие действует до даты его отзыва заявителем путем направления
в Уполномоченный орган письменного сообщения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	      (подпись)
	
	                    (Ф.И.О)



________________________















Приложение № 5 
к административному регламенту


	Главе Рощинского сельского поселения

от_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу:
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел. __________________

E-mail:________________________
























ЖАЛОБА

	на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги_______________________________________
__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, на которое подается жалоба)
Предмет жалобы___________________________________________________
__________________________________________________________________
( краткое изложение обжалуемых действий(бездействий_ или решений)
Причина несогласия________________________________________________
(основания, по которым лицо падающее жалобу, несогласно с действием(бездействием) или
_____________________________________________________________________________________________
решением со ссылками на пункты Административного регламента)
_____________________________________________________________________________________________
Приложение: ____________________________________________________________
                                       (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)




________                      _________________          ______________________
    Дата				подпись			расшифровка подписи







                                                                                                       
                                                                                                             Приложение № 6
	[image: ]
Российская Федерация
Новгородская область
Валдайский район
Администрация Рощинского
сельского поселения
п. Рощино, д.11а  Валдайский район
Новгородская обл., Россия, 175418
тел (81666) 35-239
тлф/факс 35-325
бух. 35-324
adm_roschino@mail.ru

………………….. № ……




                                                                                                             к  административному регламенту




















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

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:
_____________________________________________________________________________ 
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________ 
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу_________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Изложение возражений, объяснений заявителя _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 








УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель
____________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
На основании изложенного
                                                                              РЕШЕНО:
1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
                    (решение принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично) 

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

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.



Глава сельского поселения  ……………………………….       ……………………………….           
                                                                                                      (ПОДПИСЬ)                                                                    	(ФИО) 





АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 18.10.2016 №  151 
п. Рощино
               
Об утверждении Административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Рощинского сельского поселения «Выдача документов (копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов».
 2. Опубликовать постановление в информационном бюллетене «Рощинский вестник» и разместить на официальном сайте администрации.




Глава сельского поселения                                                                     В.Б. Мячин


















	Утверждено
Постановлением                                                                                   Администрации Рощинского
сельского поселения                                                                                                                   от  18.10.2016  № 151










АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов (копии выписок из похозяйственной книги, справок 
и иных документов»»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов) (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)  (далее муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) Администрации Рощинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги администрацией осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 7 июля 2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральным законом от 27 июня 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 
- Уставом Рощинского сельского поселения; 
1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Рощинского сельского поселения (далее администрация). Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации Рощинского сельского поселения.
1.3.2. Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: МФЦ г. Валдай, Новгородская обл., ул. Гагарина, д. 12/2
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги и иных документов.
1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица. 
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 
1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется :
- Администрацией Рощинского сельского поселения по адресу: 175418, Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино, д. 11-а.
Время работы администрации:  понедельник – пятница с 8.00 до 16.00, обед с 13.00 до 14.00; суббота,  воскресенье – выходной день.
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
	- Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новгородской области, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ):
Почтовый адрес МФЦ: 175400, Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д. 12/2.
2.1.2. Телефон для справок:
-  телефон/факс: 8 (81666) 35-325; 
- телефон специалистов  Администрации сельского поселения 8(81666) 35-239;
2.1.3. Адрес официального сайта в сети: 
Адрес электронной почты: adm_roschino@mail.ru
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения Валдайского муниципального района: www.admroshino.ru
2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- непосредственно специалистами  Администрации Рощинского сельского поселения при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения: http://admroshino.ru/, публикации в информационном бюллетене «Рощинский вестник»;
2.1.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость  изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации;
2.1.6. Порядок проведения специалистами Администрации Рощинского сельского поселения консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.
2.1.8. Заявители, направившие в Администрацию Рощинского сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела по вопросам, указанным в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента.
2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Рощинского сельского поселения.
2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.2. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Основанием для рассмотрения Администрацией Рощинского сельского поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.
2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию Рощинского сельского поселения заявителем представляются следующие документы:
- для физического лица: заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту – не является обязательной формой);
- для юридического лица: заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту – не является обязательной формой);
- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок: 
а) для справки о составе семьи:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.
б) для справки с места жительства умершего:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.
в) для выписки из похозяйственной книги:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.
г) для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.
д) для обзорной справки для нотариуса:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.
е) для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий – документ, удостоверяющий личность заявителя.
2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.2.4. Администрация Рощинского сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 175418, Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино, д. 11-а, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.
2.3. Сроки исполнения муниципальной функции
2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.
2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.
2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;
- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.7. настоящего Административного регламента.
2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Помещения Администрации Рощинского сельского поселения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.5.2. Требования к оформлению входа в здание:
здание (строение), в котором расположена Администрация Рощинского сельского поселения должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;
2.5.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.5.4. Требования к местам приема заявителей:
кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
2.5.5. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
2.5.6. Обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными федеральным и областным законодательством, иными нормативными правовыми актами, включая:
- возможность беспрепятственного входа в указанные объекты и выхода из них;
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с использованием помощи персонала, предоставляющего услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью персонала объекта;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
- проведение инструктажа сотрудников, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, а также оказания им помощи в определении последовательности действий и маршрута передвижения при получении услуги;
- наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре;
- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;
- оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в определении порядка предоставления и получения услуги, оформлении документов, установленных регламентом (порядком) предоставления услуги, совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления услуги, ее оформление в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи";
- оказание работниками органа, учреждения, организации социальной инфраструктуры, предоставляющих услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.6. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  Администрации Рощинского сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации Рощинского сельского поселения обязаны:
начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;
соблюдать права и законные интересы заявителей;
2.6.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема и выдачи документов;
срокам предоставления муниципальной услуги;
порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
2.6.3. Консультации и приём специалистами Администрации Рощинского сельского поселения граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации Рощинского сельского поселения, указанным в пункте 2.1.1 настоящего Административного регламента.
2.7. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями
2.7.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица: реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 
б) для юридического лица: реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  
2.7.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.
2.7.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.
2.7.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.
2.7.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.
2.7.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов; 
- проверка на правильность заполнения запроса заявления;
- анализ тематики поступившего заявления;
- выдача документов или письма об отказе.
3.2. Приём и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию Рощинского сельского поселения.
3.2.2. Направление документов по почте.
Специалист Администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, вносит в электронную базу данных учета входящих в Администрацию Рощинского сельского поселения документов запись о приеме документов, в том числе:
регистрационный номер;
дату приема документов;
наименование заявителя;
наименование входящего документа;
дату и номер исходящего документа заявителя;
На заявлении (приложения № 1 или № 2) заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 
В день поступления документов специалист Администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, все документы передаёт Главе администрации сельского поселения.
3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении.
Специалист Администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной  книги, справок:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:
регистрационный номер;
дату приема документов;
наименование заявителя;
наименование входящего документа;
дату и номер исходящего документа заявителя.
- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;
- передаёт Главе Администрации сельского поселения все документы в день их поступления.
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.
Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут.
Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 минут.
3.3. Проверка на правильность заполнения запроса заявления
Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги на правильность заполнения заявления является получение визы Главы администрации Рощинского сельского поселения.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
Специалист администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего административного регламента, путем
сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.
        В случае несоответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.7. Административного регламента, специалист администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе администрации сельского поселения. 
Глава администрации сельского поселения  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист администрации Рощинского сельского поселения в течение 3 (трех) дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.
В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Анализ тематики поступившего заявления;
Основанием для начала анализа тематики поступившего заявления и исполнение заявления является принятие решения о проведении тематики заявления.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3(трех) дней.
Специалист администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;
- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения заявления;
- просматривает списки фондов, в которых указаны по стеллажные указатели и топографические отметки.
В случае наличия запрашиваемой информации в администрации Рощинского сельского поселения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
готовит копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов;
направляет копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов на подпись Главе администрации Рощинского сельского поселения.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации Рощинского сельского поселения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
       готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;
       направляет уведомление Главе администрации сельского поселения на подпись.
       Результатом исполнения административной процедуры является подписание Главой администрации Рощинского сельского поселения копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
     3.5. Выдача документов или письма об отказе.
Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой администрации Рощинского сельского поселения копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
       Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 (двух) дней.
Специалист администрации Рощинского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги
- готовит сопроводительное письмо о направлении копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;
- обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой администрации;
- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;
- извещает заявителя о времени получения документов.
В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- направляет сопроводительное письмо с приложением копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.
Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте  либо по электронной почте) заявителю копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой администрации Рощинского сельского поселения.
4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.
4.2.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:
         прием и регистрацию заявления;
         проверку на правильность заполнения заявления;
         исполнение заявления;
         выдачу копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.
4.3. Контроль по полноте и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Главой администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в неделю.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации Рощинского сельского поселения и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.
4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации Рощинского сельского поселения формируется комиссия, председателем которой является ведущий специалист, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации Рощинского сельского поселения, в том числе Глава администрации  и муниципальные служащие Администрации.
Комиссия имеет право:
разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.
Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Справка подписывается председателем комиссии. 
4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципальных служащих, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой (Приложение №3), в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя;
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5.6. Ответственные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в разделе 1 настоящего административного регламента. 
Личный прием может проводиться по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в разделе 2 настоящего административного регламента.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием;
5.7. В случае если иные сроки не установлены Правительством Российской Федерации, жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации;
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений (Приложение № 4):
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы;
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8 регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;  
5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
5.11. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 
5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
5.13. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
5.14. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
5.15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;
5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) лиц  комитета, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.























Приложение № 1
к административному регламенту


Форма заявления для физического лица
(форма не является обязательной)

	
Главе Рощинского сельского поселения

от_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу:
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел. __________________

E-mail:________________________



Заявление


Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(на)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
за______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:







__________________                                                              ___________________________
                   дата                                                                                                                                    подпись




Приложение № 2
к административному регламенту


Форма заявления для юридического лица
(форма не является обязательной)

	

Угловой штамп организации




















Просим предоставить информацию (выписку, копию и т.д.) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(на)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
за______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:





__________________                                                        ___________________________
                   дата                                                                                                                                    подпись


                                                                МП
                                 

Приложение № 3 
к административному регламенту


	Главе Рощинского сельского поселения

от_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу:
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел. __________________

E-mail:________________________
























ЖАЛОБА

	на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги_______________________________________
__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, на которое подается жалоба)
Предмет жалобы___________________________________________________
__________________________________________________________________
( краткое изложение обжалуемых действий(бездействий_ или решений)
Причина несогласия________________________________________________
(основания, по которым лицо падающее жалобу, несогласно с действием(бездействием) или
_____________________________________________________________________________________________
решением со ссылками на пункты Административного регламента)
_____________________________________________________________________________________________
Приложение: ____________________________________________________________
                                       (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)




________                      _________________          ______________________
    Дата				подпись			расшифровка подписи






                                                                                                       
                                                                                                             Приложение № 4
	[image: ]
Российская Федерация
Новгородская область
Валдайский район
Администрация Рощинского
сельского поселения
п. Рощино, д.11а  Валдайский район
Новгородская обл., Россия, 175418
тел (81666) 35-239
тлф/факс 35-325
бух. 35-324
adm_roschino@mail.ru

………………….. № ……




                                                                                                             к  административному регламенту


















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

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:
_____________________________________________________________________________ 
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________ 
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу_________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Изложение возражений, объяснений заявителя _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 









УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель
____________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
На основании изложенного
                                                                              РЕШЕНО:
1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
                    (решение принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично) 

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

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.



Глава сельского поселения  ……………………………….       ……………………………….           
                                                                                                      (ПОДПИСЬ)                                                                    	(ФИО) 




АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ        
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 18.10.2016  № 152
п. Рощино

Об утверждении Административного 
регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление 
информации об объектах недвижимого 
имущества, находящегося в муниципальной 
собственности и предназначенного для 
сдачи в аренду»

		
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Рощинского сельского поселения «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду».
2. Опубликовать постановление в информационном бюллетене «Рощинский Вестник» и разместить на официальном сайте администрации.


 
 
Глава сельского поселения                                                                   В.Б. Мячин



               



	Утверждено
Постановлением                                                                                   Администрации Рощинского
сельского поселения                                                                                                                   от  18.10.2016  № 152









АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 Администрации Рощинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду»



I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги   «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» в Администрации Рощинского сельского поселения (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга по  предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в Администрации Рощинского сельского поселения предоставляется специалистом Администрации Рощинского сельского поселения (далее именуется - специалист). 
1.2.1.	Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
		Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской  Федерации от 12 декабря 1993 года (с изменениями и дополнениями); 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (ст.215) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (с изменениями и дополнениями); 
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.ст. 14, 50) (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 27.06.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
  - Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции" (ст. 17) (с изменениями и дополнениями)
- Уставом Рощинского сельского поселения.
1.4. Результат исполнения муниципальной услуги
 Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из нижеперечисленных документов:
- выписка из реестра муниципальной собственности объектов недвижимого имущества,  предназначенных для сдачи в аренду,
- уведомление об отказе  в предоставлении информации.
1.5. Описание заявителей, получателей муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Организации, предоставляющие услугу.
Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу является Администрация Рощинского сельского поселения.
Место расположения: 175419, Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино,  д.11а  телефон 8(81666)35-239.
График работы:
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00;
Обед с 13.00 -14.00;
Суббота и воскресенье являются выходными днями
Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
		Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».
	2.2.  Информирование.
  Информирование о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной  услуги, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  предоставляется:
- непосредственно в Администрацию  Рощинского сельского поселения Валдайского  района;
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 175419, Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино, д.11а; номера телефонов: 8(81666)35-239;  электронная почта: 
-  на информационных стендах; 
- посредством размещения на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения по адресу  http://admroshino.ru/:  - в сети Интернет.
По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения, по почте в адрес заявителя.
По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня поступления обращения.



2.3 Информация о предоставлении муниципальной услуги 
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения Валдайского муниципального района. 
            Адрес официального сайта в сети Интернет: 	http://admroshino.ru/
Адрес электронной почты: 				adm_roshino@mail.ru	
2.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги.
2.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется  специалистом Администрации Рощинского сельского поселения. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  
Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 175418,  Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино, д.11а .
Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу Администрации Рощинского сельского поселения Валдайского  района: adm_roshino@mail.ru
Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации Рощинского сельского поселения бесплатно, по телефону: 8 (81666) 35-239.
2.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
2.4.3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:
При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист Администрации  Рощинского  сельского поселения Валдайского  района (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование по  вопросам предоставления муниципальной услуги должно осуществляться  при личном обращении граждан или в письменном виде по почте или электронной почте (по желанию Заявителя). 
2.5 Порядок получения муниципальной услуги: 
Для получения муниципальной услуги предоставляются следующие документы:
1) заявление (обращение) на получении муниципальной услуги, заявление оформляется в произвольной форме с обязательным соблюдением требований пункта 2.5.1. и принятием во внимание пункта 2.5.2. Рекомендуемая – не обязательная форма заявления указана в Приложениях 1 и 2;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) нотариально заверенную доверенность, в случае обращения доверенного лица заявителя.
2.5.1. Требования к письменному обращению
а) Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
б) В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
в) Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению. В обращении гражданин 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. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. Ответ на обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу 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.
2.5.2.  Порядок рассмотрения отдельных обращений
а) В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
б) Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
в) Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
г) В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
д) 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, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
е) В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
ж) В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Услуга предоставляется в срок не более 30 дней с момента их регистрации запроса, заявления, обращения.
С разрешения руководства этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.
Если по причинам обоснованным в пункте 2.5.2. принято решение об отказе в предоставлении услуги, то Заявитель уведомляется (если это возможно, т.е. указан какой-либо канал – путь общения с Заявителем) об этом в срок не более пяти дней с момента наложения резолюции Главой сельского поселения.
2.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
а) Помещение,  выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
б) Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
в) Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
г) Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.
д) Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
е) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
ж) Обеспечение доступности инвалидам и маломобильным гражданам условий для получения муниципальных услуг.
Обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными федеральным и областным законодательством, иными нормативными правовыми актами, включая:
- возможность беспрепятственного входа в указанные объекты и выхода из них;
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с использованием помощи персонала, предоставляющего услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью персонала объекта;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
- проведение инструктажа сотрудников, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, а также оказания им помощи в определении последовательности действий и маршрута передвижения при получении услуги;
- наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре;
- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;
- оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в определении порядка предоставления и получения услуги, оформлении документов, установленных регламентом (порядком) предоставления услуги, совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления услуги, ее оформление в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи";
- оказание работниками органа, учреждения, организации социальной инфраструктуры, предоставляющих услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».

	
III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных  процедур:
1) Прием заявления о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду, его регистрация и   передача   исполнителю.
2) рассмотрение заявления о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.
3) Поиск информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду. 
4) Выдача информации заявителю (направление уведомления об отказе в выдаче информации заявителю).
Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия является специалист  Администрации Рощинского сельского поселения.


3.1. Прием заявления

 3.1.1. Заявление, обращение, запрос при подаче его в Администрацию Рощинского сельского поселения подлежит обязательной регистрации независимо от соблюдения Заявителем пунктов 2.5.1. и 2.5.2. настоящего регламента.
Юридическим фактом – основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги или отказа в её предоставлении – является регистрация  заявления о представлении информации об объекте недвижимости, предназначенного для сдачи в аренду.
3.1.2. Документы, направленные  почтовым отправлением, регистрируются в порядке делопроизводства и направляются на рассмотрение Главе Рощинского сельского поселения. 
3.1.3. Ответственный специалист получает заявление и пакет документов.
3.1.4. При личном обращении заявителя специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность (знакомится с комплектом представленных документов).
     Если предметом обращения заявителя не является представление информации, содержащейся в реестрах, ведение которых осуществляет уполномоченный орган, специалист, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю в какой орган государственной власти следует обратиться. По просьбе заявителя такая информация ему может быть сообщена в письменной форме.
     Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
3.1.5. Специалист, уполномоченный принимать документы, регистрирует представленное заявление в книге учета и сообщает присвоенный ему входящий номер заявителю.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день обращения заявителя.

3.2. Рассмотрение заявления
3.2.1. Юридическим фактом – основанием для начала работы с заявлением для специалиста – является указание Главы сельского поселения на предоставление услуги или отказа в предоставлении услуги по основаниям указанным в пункте 2.5.2..
3.2.2. При рассмотрении заявления специалист вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. 
При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить указанному специалисту соответствующую дополнительную информацию.

3.3. Поиск необходимой информации
3.3.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры поиска необходимой информации – является получение специалистом заявления о предоставлении информации.
3.3.2. Специалист осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.
3.3.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие должно быть выполнено в течение одного рабочего дня со дня получения специалистом заявления о представлении информации.
3.3.5. Специалист, уполномоченный представлять информацию:
формирует выписку (справку) из реестра;
в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, хранящегося в уполномоченном органе, готовит сопроводительное письмо к данной копии;
     готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.
     Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день установления наличия необходимой информации или получения ответа на отправленный запрос.
     3.3.6. Специалист передает указанные в пункте 3.3.5. Административного регламента документы на подпись Главе  Рощинского сельского поселения или его заместителя.
     Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день подготовки документов, указанных в пункте 3.3.5. Административного регламента.
     3.3.7. Глава  Рощинского сельского поселения или его заместитель подписывают выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа организации, или сообщение об отказе.
     Выписка (справка) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе должны быть подписаны Главой  Рощинского сельского поселения или его заместителя в день подготовки документов.
     3.3.8. Специалист передает подписанную выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо с прилагаемой к нему копией документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе в порядке делопроизводства для выдачи (для направления по почте). Специалист, уполномоченный представлять информацию, об отказе в представлении информации также сообщает заявителю по телефону.
     Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день получения подписанных документов от Главы  Рощинского сельского поселения или его  заместителя.

3.4. Выдача информации заявителю
3.4.1. Юридическим фактом – основанием для начала выдачи документов заявителю – является их утверждение (подпись, печать) Главой сельского поселения.
3.4.2. Специалист, уполномоченный выдавать документы, в день получения документов сообщает заявителю по телефону или иным способом (избранным Заявителем и указанным в заявлении на получение услуги) о готовности документов к выдаче. Документы остаются у специалиста, уполномоченного выдавать документы, до обращения заявителя.
     Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.4.3. При личном обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.
3.4.4. Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдаёт документы.
     Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.
3.4.5. Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации в книге учета выданной информации.
     Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.
3.4.6. Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации.
     Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.
3.4.7. Ответственный специалист помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело.
3.4.8. Если Заявитель избрал способ получения результатов отличным от личного получения ним (или его доверенным лицом), то они направляются Заявителю не позже трёхдневного срока с момента утверждения их Главой сельского поселения.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой сельского поселения.
4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
	Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:
        прием и регистрацию заявления;
        проверку на правильность заполнения заявления;
        исполнение заявления;
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Глава сельского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже 1 раза в неделю.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации  и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.
4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации формируется комиссия, председателем которой является специалист, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются  служащие, муниципальные служащие Администрации и  Глава сельского поселения.
Комиссия имеет право:
	- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
	- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, 	оценочные и иные организации.
Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Справка подписывается председателем комиссии. 
4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


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

 5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципальных служащих, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой (Приложение № 3), в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя;
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5.6. Ответственные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в разделе 1 настоящего административного регламента. 
Личный прием может проводиться по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в разделе 1 настоящего административного регламента.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием;
5.7. В случае если иные сроки не установлены Правительством Российской Федерации, жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации;
5.8. По результатам рассмотрения жалобы (Приложение № 4) орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы;	
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8 регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;  
5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
5.11. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 
5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
5.13. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
5.14. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
5.15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;
5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) лиц  комитета, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.


Приложение 1
к Административному
 регламенту

					
	Главе Рощинского сельского поселения

от_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу:
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел. __________________

E-mail:________________________




	



















(Рекомендуемая – необязательная форма)
    Заявление
о предоставлении информации 
об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Рощинского сельского поселения и предназначенного для сдачи в аренду           


	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Контактный телефон:
	


     
	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Край 
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	



	Информация для контактов и направления результата выполнения услуги

	Почтовый индекс
	

	Край 
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	E-mail:

	FAX:



	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	

	Наименование
	

	Местонахождение (адрес)
	

	Край 
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	

	Корпус
	

	Литера
	

	Помещение
	

	Иное описание местоположения
	



	Цель получения информации
	






	Информацию следует:                1.  выдать на руки, 
                                                        2.  отправить по почте, 
                                                        3.  отправить по электронной почте, 
                                                        4. направить по факсу
(проставить отметку (галочку) против избранного способа, можно отметить, куда направить копии, сканы и куда оригиналы)





__________________                                          ___________________________
                   дата                                                                                                      подпись



Приложение 2
к Административному
 регламенту
	Главе Рощинского сельского поселения

от_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу:
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел. __________________

E-mail:________________________
























 (Рекомендуемая – необязательная форма)

Заявление
о предоставлении информации 
об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Рощинского сельского поселения и предназначенного для сдачи в аренду           

	Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию

	Наименование юридического лица
	

	Ф.И.О. руководителя
	

	Ф.И.О. представителя
	

	Контактный телефон:
	


     
	Сведения о регистрации юридического  лица 

	ОГРН (только №)
	

	ИНН   (только №)
	

	Юридический адрес
	

	Край 
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	Информация для контактов и направления результата выполнения услуги

	Почтовый индекс
	

	Край
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	

	E-mail:
	

	FAX:
	




	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	

	Наименование
	

	Местонахождение (адрес)
	

	Край
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	

	Корпус
	

	Литера
	

	Помещение
	

	Иное описание местоположения
	



	Цель получения информации
	






	Информацию следует:                1.  выдать на руки, 
                                                        2.  отправить по почте, 
                                                        3.  отправить по электронной почте, 
                                                        4. направить по факсу
(проставить отметку (галочку) против избранного способа, можно отметить, куда направить копии, сканы и куда оригиналы)




     
__________________                                          ___________________________
                   дата                                                                                                      подпись






Приложение № 3
к административному 
регламенту
	Главе Рощинского сельского поселения

от_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу:
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел. __________________

E-mail:________________________


























(Рекомендуемая – необязательная форма)

Жалоба может быть составлена в произвольной форме

ЖАЛОБА

	на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги_______________________________________
__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, на которое подается жалоба)
Предмет жалобы___________________________________________________
__________________________________________________________________
( краткое изложение обжалуемых действий(бездействий_ или решений)
Причина несогласия________________________________________________
(основания, по которым лицо падающее жалобу, несогласно с действием(бездействием) или
_____________________________________________________________________________________________
решением со ссылками на пункты Административного регламента)
_____________________________________________________________________________________________
Приложение: ____________________________________________________________
                                       (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

________                      _________________                         ______________________
    дата				подпись			                               расшифровка подписи
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Российская Федерация
Новгородская область
Валдайский район
Администрация Рощинского
сельского поселения
п. Рощино, д.11а  Валдайский район
Новгородская обл., Россия, 175418
тел (81666) 35-239
тлф/факс 35-325
бух. 35-324
adm_roschino@mail.ru

………………….. № ……



Приложение № 4
к административному
регламенту


   



















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

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:
_____________________________________________________________________________ 
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________ 
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу_________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Изложение возражений, объяснений заявителя _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 



УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель
____________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
На основании изложенного
                                                                              РЕШЕНО:
1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
                    (решение принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично) 

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

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.



Глава сельского поселения  ……………………………….       ……………………………….           
                                                                                                      (ПОДПИСЬ)                                                                    	(ФИО) 










АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ        
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 18.10.2016 № 153
п. Рощино
	Об утверждении административного 
регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги  «Предоставление
выписок из реестра муниципальной
собственности Рощинского сельского поселения»






        




В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Рощинского сельского поселения «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Рощинского сельского поселения»
2. Опубликовать постановление в информационном бюллетене «Рощинский вестник» и разместить на официальном сайте администрации.


Глава сельского поселения	                                                             В.Б. Мячин

	Утверждено
Постановлением                                                                                   Администрации Рощинского
сельского поселения                                                                                                                   от  18.10.2016  № 153










АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
Администрации Рощинского сельского поселения 
«Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности 
Рощинского сельского поселения»
I. Общие положения
	
1. Изложить раздел 1. «Общие положения» в новой редакции:
I. Общие положения
	1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» в Администрации Рощинского сельского поселения разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (адми-нистративных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
	1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Новгородской области, нормативными правовыми актами Рощинского сельского поселения:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
		- Конституцией Российской Федерации; 
		- Гражданским кодексом Российской Федерации;
		- с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
		- Уставом Рощинского сельского поселения;
           	- Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.3. Муниципальная услуга является конфиденциальной, предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее - заявители).
	1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
		- филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Новгородской области;
		- Управлением Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;
	1.5. Конечный результат предоставления муниципальной услуги - предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Рощинского сельского поселения (далее - выписка) либо в письменной форме уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Рощинского сельского поселения (далее - уведомления) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом по управлению имуществом Администрации  Рощинского сельского поселения. (далее - специалистом).
    	1.7. Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д. 12/2.
	


II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

	2.1. Порядок получения информации и консультаций по административным процедурам предоставления муниципальной услуги.
		2.1.1. Условия получения муниципальной услуги должны быть 	опубликованы в сети "Интернет" на официальном сайте Администрации 	Рощинского сельского поселения.
		2.1.2. Место нахождения Администрации Рощинского сельского поселения 	(далее – Администрации поселения):
	Адрес: 175418, Новгородской область, Валдайский  район, п. Рощино, дом № 11а. 
	Телефон Администрации поселения: 8(81666) 35-325 ;
	Адрес электронной почты: adm_roschino@mail.ru
	Сайт поселения: WWW.admroshino.ru 
	Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме 	консультирования заявителей. 
		2.1.3. Прием документов осуществляется по адресу: 175418, Новгородская 	область, Валдайский район, п. Рощино, дом № 11 «а» в соответствии с режимом 	работы, установленным пунктом 2.1.2 настоящего Административного регламента, 	либо посредством почтовой связи. 
		2.1.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги 	можно получить у специалиста Администрации Рощинского сельского поселения, 	ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по 	телефону. 
		2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам 	предоставления муниципальной услуги:
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги 	осуществляет информирование по следующим направлениям: 
		- о местонахождении и графике работы Администрации поселения;
		- о справочных телефонах Администрации поселения;
		- об адресе официального сайта Администрации поселения в сети Интернет;
		- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам 	предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 	муниципальной услуги.
		2.1.6. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
		- актуальность;
		- своевременность;
		- четкость в изложении материала;
		- полнота консультирования;
		- наглядность форм подачи материалов;
		- удобство и доступность.
	Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно 	превышать 20 минут.
		2.1.7. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги 	осуществляется в форме:
		- непосредственного обращения заявителей (при личном обращении или по 	телефону) к специалисту Администрации поселения, ответственному за 	консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.4. пункта 2.1. 	административного регламента;
		- информационных материалов, которые размещаются на информационном 	стенде, размещенном в помещении Администрации сельского поселения.
		2.1.8. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста 	Администрации сельского поселения с заявителями:
		- при ответе на телефонные звонки специалист Администрации  сельского 	поселения предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть 	вопроса (телефон находится в кабинете специалистов Администрации сельского 	поселения). Во время разговора следует произносить слова четко, избегать 	параллельных разговоров с окружающими людьми, продолжительность ответа на 	телефонный звонок - не более 5 минут. 
		- при личном обращении заявителей специалист Администрации  сельского 	поселения должен представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить 	занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем 	вопрос;
		- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист 	Администрации сельского поселения кратко подводит итоги и перечисляет меры, 	которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
		- ответ на письменные заявления дается в простой, четкой и понятной форме 	с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего 	ответ на заявление. Ответ на письменные заявления дается в срок, не 	превышающий 20 дней со дня регистрации заявлений.
		2.1.9. На информационном стенде в помещении Администрации сельского 	поселения совместно со специалистами поселения размещаются информационные 	материалы:
		- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;
		- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 	(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- пример  заполнения заявления (Приложение № 1, не является обязательной формой);
		- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для 	предоставления муниципальной услуги;
	- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;
	- адреса, номера телефонов и факса, график работы специалиста;
	- административный регламент;
	- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.
	Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть 	напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные 	места выделены.
 
	2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги для граждан (физических лиц).
		2.2.1. Заявитель представляет следующие документы:
- заявление на получение выписки (приложение № 1 - не является обязательной формой).
- документ, удостоверяющий личность,
- в случае обращения доверенного лица Заявителя предоставляется нотариально заверенная доверенность		
		2.2.2. Заявление может быть заполнено от руки  или 	машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств 	и должно отвечать следующим требованиям::
	а) Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
б) В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
в) Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению. В обращении гражданин 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. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. Ответ на обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу 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.
2.2.3. Порядок рассмотрения отдельных обращений
а) В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
б) Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
в) Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
г) В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
д) 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, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
е) В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
ж) В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
		2.2.4. Требовать от заявителя представления документов, не 	предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.


	2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
		2.3.1. Администрация сельского поселения предоставляет выписку из 	реестра в течение 20 дней после получения письменного запроса заявителя.
		2.3.2. В случае отсутствия объекта в реестре, Администрация сельского 	поселения направляет заявителю уведомление об отсутствии объекта в реестре в 	течение 20 дней.
		2.3.3. В случае принятия Администрацией сельского поселения решения об 	отказе в предоставлении выписки из реестра, заявитель уведомляется об этом 	письменно в течение 7 дней.

	2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пункте 2.2.3 настоящего Административного регламента.

	2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
		2.5.1. Предоставление муниципальной услуги производится на 	безвозмездной основе.
2.5.2. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
а) Помещение,  выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
б) Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
в) Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
г) Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.
д) Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
е) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
ж) Обеспечение доступности инвалидам и маломобильным гражданам условий для получения муниципальных услуг.
Обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными федеральным и областным законодательством, иными нормативными правовыми актами, включая:
- возможность беспрепятственного входа в указанные объекты и выхода из них;
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с использованием помощи персонала, предоставляющего услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью персонала объекта;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
- проведение инструктажа сотрудников, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, а также оказания им помощи в определении последовательности действий и маршрута передвижения при получении услуги;
- наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре;
- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;
- оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в определении порядка предоставления и получения услуги, оформлении документов, установленных регламентом (порядком) предоставления услуги, совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления услуги, ее оформление в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386 н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи";
- оказание работниками органа, учреждения, организации социальной инфраструктуры, предоставляющих услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».

III. Административные процедуры
	3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указана в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

	3.2. Рассмотрение Администрацией запроса заявителя и представленных документов
		3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 	представление заявителем  заявления (запроса).
	Запрос может направляться заявителем по почте или представляться лично в 	Администрацию сельского поселения.
	При личном обращении заявителя специалист Администрации сельского поселения 	проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктом 2.2.2 	настоящего Административного регламента.
	Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.
		3.2.2. Запрос передается специалисту Администрации сельского поселения, 	для регистрации в журнале входящей корреспонденции. На запросе заявителя 	проставляется порядковый номер записи и дата приема.
	При поступлении запроса посредством почтовой связи проверка соответствия 	запроса требованиям, установленным пунктом 2.2.2. и 2.2.3. настоящего 	Административного регламента, проводится должностным лицом, ответственным 	а прием корреспонденции в процессе работы с документами.
	Специалист Администрации  сельского поселения передает документы в день их 	поступления Главе Рощинского сельского поселения или должностному лицу, 	исполняющему его обязанности. 
	После рассмотрения Главой Рощинского сельского поселения или лицом, его 	замещающим, документы в течение одного рабочего дня передаются специалисту 	на исполнение.
	Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.
		3.2.3. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, 	установленным пунктом 2.2.2. и 2.2.3. настоящего Административного регламента, 	специалистом Администрации сельского поселения подготавливается уведомление 	об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.
	Срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 дней.
		3.2.4. Уведомление подписывается Главой Рощинского сельского поселения 	или его заместителем и направляется по почте заявителю или выдается лично 	заявителю под роспись, выполнения административной процедуры составляет не 	более 3 дней.

	3.3. Подготовка и оформление выписки из реестра муниципальной собственности Рощинского сельского поселения.
		3.3.1. Специалист Администрации сельского поселения определяет 	принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к 	муниципальной собственности Рощинского сельского поселения.
	Определение принадлежности объекта к муниципальной собственности 	Рощинского сельского поселения необходимо для принятия решения о 	продолжении административной процедуры.
	Срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 дней.
		3.3.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной 	собственности Рощинского сельского поселения специалист Администрации 	сельского  поселения подготавливает выписку из реестра и сопроводительное 	письмо в двух экземплярах.
	Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 дней.
		3.3.3. Выписка из реестра и сопроводительное письмо визируются Главой 	Рощинского сельского поселения или его заместителем.
 	Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.
		3.3.4. Специалист Администрации сельского поселения проставляет печать 	на выписке из реестра и выдает ее вместе с сопроводительным письмом заявителю 	при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического 	лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического 	лица.
	Заявитель расписывается в получении документов в журнале «Учет информации о 	муниципальном имуществе предоставляемой заинтересованным лицам». Срок 	выполнения административной процедуры составляет 10 минут.
		3.3.5. В случае если заявитель по каким-либо причинам не может лично 	явиться для получения выписки из реестра, она может быть направлена по почте 	(способ получения выписки из реестра должен быть указан в запросе).
		3.3.6. В случае отсутствия объекта в реестре (невозможности 	идентификации объекта) специалистом Администрации поселения 	подготавливается соответствующее уведомление.
	Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 дней.
		3.3.7. Уведомление визируется Главой Рощинского сельского поселения или 	его заместителем.
	Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

	3.4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
		3.4.1. Действия (бездействие) и решения должностного лица, соответственно 	осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, 	могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) через суд.
		3.4.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на 	действия (бездействие) и решения должностного лица определяется федеральным и 	областным законодательством.
		3.4.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений 	должностного лица, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе 	предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством 	Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в 	арбитражных судах.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.
	4.1. Текущий контроль осуществляется Главой  Рощинского сельского поселения.
путем проведения проверок соблюдения и предоставления специалистом Администрации сельского поселения настоящего административного регламента. 
Ответственность специалиста Администрации сельского поселения закрепляется в его должностных инструкциях.
	4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Рощинского сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностного лица.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

	5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляющих (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.
        5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
		- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  	муниципальной услуги;
		- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
		-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 	правовыми актами РФ, нормативными правыми актами субъектов  РФ, 	муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
		- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 	предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 	иными нормативными правовыми актами Российской	 Федерации, нормативными 	правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными 	правовыми актами:
		-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 	платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 	Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, 	муниципальными правовыми актами;
		- отказ должностного лица Администрации поселения, оказывавшего 	муниципальную услугу. в исправлении допущенных  опечаток и ошибок в 	выданных документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
      5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в  электронной форме :
по адресу: 175418, Новгородская  область, Валдайский район, п.Рощино, дом №11 а
по телефону/факсу: 8(81666)35-325
 По адресу электронной почты  Администрации Рощинского сельского поселения:  adm_roschino@mail.ru.
   	Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации сельского поселения WWW.admroshino.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Прием заявителей в Администрации Рощинского сельского поселения осуществляет Глава поселения или его заместитель.
        5.4. Жалоба  должна содержать (Приложение № 2):
		- наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  или 	должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, решение и 	действия (бездействия) которых обжалуются;
		- фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя- 	физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя- 	юридического лица, а также номер контактного телефона,  адрес электронной 	почты ( при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 	заявителю;
		- сведения об обжалуемых решениях и действиях ( бездействии)  органа 	местного самоуправления  или должностного лица, предоставляющего 	муниципальную услугу;
		- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 	действием (бездействием) органа местного самоуправления или  должностного 	лица,  предоставляющего муниципальную услугу.
      5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации,  а в случае обжалования отказа Администрации сельского поселения или   должностного лица  Администрации   в приеме документов у заявителя,  либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок,  или в случае обжалования нарушений срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
       5.6. По результатам рассмотрения жалобы  Администрация сельского поселения  принимает одно из следующих решений  (Приложение № 3):
		- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения. 	исправления допущенных  отпечаток и ошибок в выданных в результате 	предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 	средств, взимание  которых не предусмотрено законодательством.
		-отказывает в удовлетворении жалобы.
      Не позднее дня, следующего за днем  принятия решения, заявителю в письменной форме  и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
    	5.7. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах





























Приложение №1
к Административному регламенту 

	Главе Рощинского сельского поселения

от_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу:
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел. __________________

E-mail:________________________
























ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности Рощинского сельского поселения на объект недвижимости:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
     (указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

Приложения: ___________________________________________
                        ___________________________________________
                        ___________________________________________


__________________                                          ___________________________
                   дата                                                                                                                                    подпись
                                 













Приложение № 2 
к административному регламенту


	Главе Рощинского сельского поселения

от_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу:
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел. __________________

E-mail:________________________
























ЖАЛОБА

	на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги_______________________________________
__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, на которое подается жалоба)
Предмет жалобы___________________________________________________
__________________________________________________________________
( краткое изложение обжалуемых действий(бездействий_ или решений)
Причина несогласия________________________________________________
(основания, по которым лицо падающее жалобу, несогласно с действием(бездействием) или
_____________________________________________________________________________________________
решением со ссылками на пункты Административного регламента)
_____________________________________________________________________________________________
Приложение: ____________________________________________________________
                                       (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)




________                      _________________          ______________________
    Дата				подпись			расшифровка подписи







                                                                                                       
                                                                                                             Приложение № 3
	[image: ]
Российская Федерация
Новгородская область
Валдайский район
Администрация Рощинского
сельского поселения
п. Рощино, д.11а  Валдайский район
Новгородская обл., Россия, 175418
тел (81666) 35-239
тлф/факс 35-325
бух. 35-324
adm_roschino@mail.ru

………………….. № ……




                                                                                                             к  административному регламенту




















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

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:
_____________________________________________________________________________ 
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________ 
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу_________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Изложение возражений, объяснений заявителя _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 






УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель
____________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
На основании изложенного
                                                                              РЕШЕНО:
1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
                    (решение принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично) 

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

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.



Глава сельского поселения  ……………………………….       ……………………………….           
                                                                                                      (ПОДПИСЬ)                                                                    	(ФИО) 




    АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ      
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 18.10.2016 № 154 
Рощино

	Об утверждении Административного 
регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление 
архивных справок, архивных выписок, 
копий архивных документов, копий правовых актов Администрацией  Рощинского сельского поселения»



	








В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Рощинского сельского поселения «Предоставление 
архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрацией  Рощинского сельского поселения».
2. Опубликовать постановление в информационном бюллетене «Рощинский вестник» и разместить на официальном сайте администрации.




Глава сельского поселения	                                                             В.Б. Мячин






	Утверждено
Постановлением                                                                                   Администрации Рощинского
сельского поселения                                                                                                                   от  18.10.2016  № 154



                                                                                     
                                                                                                          		





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрацией  Рощинского сельского 
Поселения.

I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрацией Рощинского сельского поселения (далее муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов Администрации Рощинского сельского поселения  (далее специалисты) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
2. Предоставление муниципальной услуги администрацией осуществляется в соответствии с: -Конституцией Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 27 июня 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 
-Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; 
-Уставом Рощинского сельского поселения; 
- постановлением Администрации Рощинского сельского поселения от 05.10.2007 № 39 « Об утверждении Положения об архиве Администрации Рощинского сельского поселения».                
             3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Рощинского сельского поселения Валдайского района непосредственно  специалистом Администрации Рощинского сельского поселения Валдайского района по адресу: Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино,  дом 11а.
	3.1. Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д. 12/2.	
	4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрации  Рощинского сельского поселения;
- отказ в выдаче  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрации  Рощинского сельского поселения (информационное письмо об отсутствии данных сведений).	
	5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица. 
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 
6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу по предоставлению архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрации является Администрация Рощинского сельского поселения.
Место расположения: 175419, Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино,  д.11а , телефон 8(81666)35-239.
График работы:
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00;
Обед с 13.00 -14.00;
Суббота и воскресенье являются выходными днями.
	Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
		Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19
	2.  Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной  услуги, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  предоставляется:
- непосредственно в Администрацию  Рощинского сельского поселения Валдайского  района;
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 175419, Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино, д.11а; номера телефонов: 8(81666)35-239;  электронная почта: 
-  на информационных стендах; 
- посредством размещения на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения по адресу:  - в сети Интернет.
По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения, по почте в адрес заявителя.
По телефону должностные лица Администрации сельского поселения обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан.
По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня поступления обращения.
	3. Адрес электронной почты: adm_roshino@mail.ru
            Адрес официальных сайтов в сети Интернет: 
 	Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на 	официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения Валдайского муниципального района: www.admroshino.ru
        4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги:
Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется  специалистом Администрации Рощинского сельского поселения. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  
Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 175418,  Новгородская область, Валдайский район, п. Рощино, д.11а .
Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу Администрации Рощинского сельского поселения Валдайского  района: adm_roshino@mail.ru
-Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации Рощинского сельского поселения бесплатно, по телефону: 8 (81666) 35-239.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Условия и сроки приема и консультирования заявителей:
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник 
	8.00 – 16.00

	Вторник
	8.00 – 16.00

	Среда 
	8.00 – 16.00 

	Четверг
	8.00 – 16.00

	Пятница 
	8.00 – 16.00


Обед с 13.00 – 14.00 суббота, воскресенье — выходные дни.
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:
При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист Администрации  Рощинского  сельского поселения Валдайского  района (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование по  вопросам предоставления муниципальной услуги должно осуществляться  при личном обращении граждан. 

5 Порядок получения муниципальной услуги: 
Для получения муниципальной услуги гражданами (физическими лицами) Предоставляются следующие документы:
1) заявление (обращение) на получении муниципальной услуги (Приложение № 1);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) нотариально заверенную доверенность, в случае обращения доверенного лица заявителя.
5.1. Требования к письменному обращению
а) Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату (Приложение № 1, форма заявления не является обязательной).
б) В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
в) Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению. В обращении гражданин 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. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. Ответ на обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу 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.
5.2.  Порядок рассмотрения отдельных обращений
а) В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
б) Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
в) Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
г) В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
д) 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, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
е) В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
ж) В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
6. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Запросы граждан исполняются в 30-дневный срок с момента их регистрации. С разрешения руководства этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.
Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в администрации поселения документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление гражданину о переадресации его запроса. 
7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
а) Помещение,  выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
б) Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
в) Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
г) Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.
д) Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
е) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
ж) Обеспечение доступности инвалидам и маломобильным гражданам условий для получения муниципальных услуг.
Обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными федеральным и областным законодательством, иными нормативными правовыми актами, включая:
- возможность беспрепятственного входа в указанные объекты и выхода из них;
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с использованием помощи персонала, предоставляющего услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью персонала объекта;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
- проведение инструктажа сотрудников, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, а также оказания им помощи в определении последовательности действий и маршрута передвижения при получении услуги;
- наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре;
- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;
- оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в определении порядка предоставления и получения услуги, оформлении документов, установленных регламентом (порядком) предоставления услуги, совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления услуги, ее оформление в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи";
- оказание работниками органа, учреждения, организации социальной инфраструктуры, предоставляющих услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».


III. Административные процедуры

1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры:
- регистрация запросов и передача их на исполнение;
- анализ тематики поступивших запросов;
- направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности;
- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;
- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;
- направление ответов гражданам (заявителям). 
2. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение гражданина или юридического лица в управление делами с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление комплекта документов по почте. 
При поступлении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги специалистом осуществляется регистрация обращения (запроса). 
При поступлении обращения (запроса) по почте его регистрация осуществляется в течение одного дня и передается на исполнение специалисту управления делами. 
Специалист, ведущий прием получателей муниципальной услуги (далее – специалист, ведущий прием) осуществляет регистрацию обращения (запроса) в журнале регистрации обращений (запросов). 
При поступлении обращения (запроса) по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя оно распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 
3. Специалист, ответственный за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков, имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:
- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;
- место нахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
- место нахождения, адрес конкретной организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение.
4. Направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности.
По итогам анализа тематики поступивших запросов в день регистрации в управлении делами профильные запросы передаются исполнителям, а непрофильные запросы в течение пяти дней со дня регистрации направляются с официальным письмом по принадлежности: в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.
Сообщения, в том числе анонимные, о совершённых или готовящихся преступлениях докладываются руководству и пересылаются в соответствующие правоохранительные органы. 
5. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов: 
- выявление и отбор архивных документов по теме запроса; 
- копирование документов; 
- оформление копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования в соответствии с установленными правилами. - составление текста архивной справки или архивной выписки.
6. Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий и копий правовых актов администрации муниципального образования. 
В архивной справке приводятся названия, даты и номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в названных документах и относящиеся к вопросу обращения. Изложение дается в хронологической последовательности событий, а не документов, в которых они освещаются. Допускается приводить в справке выдержки из документов, заключая их в кавычки. Названия организаций в тексте справки при первом употреблении приводятся полностью, а в скобках их официально принятые сокращения; при повторных упоминаниях только сокращенные. 
В справку включаются только сведения, упоминаемые в документах. В тексте архивной справки не допускаются комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию использованных документов. 
Архивная справка подписывается Главой Рощинского сельского поселения или  его заместителем  и заверяется печатью.
Архивные копии, копии правовых актов администрации муниципального образования и выписки из документов выдаются в соответствии с запросом. Идентичность подлиннику выданных архивных копий и выписок заверяется подписью специалиста администрации, ответственного за предоставление данной муниципальной услуги.
Выписка производится только из документа, в котором содержится несколько отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа, относящейся к запросу. 
Отдельные слова и выражения подлинного документа, а также исправления, подчистки, вызывающие сомнение в их достоверности, оговариваются словами «так в документе». 
Если копия или выписка занимают более одного листа, все листы архивной копии или выписки должны быть скреплены, пронумерованы и на месте скрепления заверены печатью. 
Результаты рассмотрения обращения (запроса) и дата исполнения обращения отмечаются в журнале регистрации запросов. 
7. Направление пользователям результатов оказания муниципальной услуги. 
Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и копии правовых актов администрации муниципального образования, ответы на запросы юридических и физических лиц, подписанные Главой сельского поселения или его заместителем, высылаются по почте простыми письмами. 
Архивные справки, копии, выписки и копии правовых актов администрации муниципального образования могут выдаваться на руки заявителям при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; их родственникам или доверенным лицам при предъявлении нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством. 
При отсутствии в управлении делами запрашиваемых сведений дается отрицательный ответ. В нем указывается факт отсутствия в документах администрации поселения интересующих заявителя сведений, и даются рекомендации, куда следует обратиться за необходимой информацией. 
Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги предоставления архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования

Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем Главы Администрации Рощинского сельского поселения. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем Главы администрации проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Регламента. 
2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации. 
3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством РФ. 
4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

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

1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципальных служащих, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными  лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 2. Заявитель может обратиться  с жалобой (Приложение №  2), в том числе в следующих случаях: 
2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
2.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
2.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
2.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены  федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3. Жалоба подается в письменной форме  на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
	4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5. Жалоба должна содержать:
5.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
5.2. Фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6. Ответственные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в разделе 1 настоящего административного регламента.
Личный прием может проводиться по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанных в разделе 1 настоящего административного регламента.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.
7. В случае если иные сроки не установлены Правительством Российской Федерации, жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее  регистрации,  а в  случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
8. По результатам рассмотрения жалобы (Приложение № 3) орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
8.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,  исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
8.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
10. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
11. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу  должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
13. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем поданному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
14. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую  федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с  недопустимостью разглашения указанных сведений.
15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь   направить повторное обращение.
16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие)  должностных лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.













































Приложение № 1 
к административному регламенту
	Главе Рощинского сельского поселения

от_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу:
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел. __________________

E-mail:________________________
























ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу выдать архивную копию (выписку):
 
- распоряжения Администрации Рощинского сельского поселения от __________г  за №_____________,
 
- постановления  Администрации Рощинского сельского поселения от ________ г  за №_____________,
 
________________________________________________________________________
(название документа)
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
для _______________________________________________________________________
                                                                      (указать причину выдачи)

Необходимое количество экземпляров: _________________

__________________                                          ___________________________
                   дата                                                                                                      подпись
                                 









 Приложение № 2 
к административному регламенту


	Главе Рощинского сельского поселения

от_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О.)

 проживающего по адресу:
_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

тел. __________________

E-mail:________________________
























ЖАЛОБА

	на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги_______________________________________
__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, на которое подается жалоба)
Предмет жалобы___________________________________________________
__________________________________________________________________
( краткое изложение обжалуемых действий(бездействий_ или решений)
Причина несогласия________________________________________________
(основания, по которым лицо падающее жалобу, несогласно с действием(бездействием) или
_____________________________________________________________________________________________
решением со ссылками на пункты Административного регламента)
_____________________________________________________________________________________________
Приложение: ____________________________________________________________
                                       (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)




________                      _________________          ______________________
    Дата				подпись			расшифровка подписи




                                                                                                       
                                                                                                             Приложение № 3
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Российская Федерация
Новгородская область
Валдайский район
Администрация Рощинского
сельского поселения
п. Рощино, д.11а  Валдайский район
Новгородская обл., Россия, 175418
тел (81666) 35-239
тлф/факс 35-325
бух. 35-324
adm_roschino@mail.ru

………………….. № ……




                                                                                                             к  административному регламенту




















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

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:
_____________________________________________________________________________ 
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________ 
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу_________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Изложение возражений, объяснений заявителя _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 






УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель
____________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
На основании изложенного
                                                                              РЕШЕНО:
1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
                    (решение принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично) 

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

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.



Глава сельского поселения  ……………………………….       ……………………………….           
                                                                                                      (ПОДПИСЬ)                                                                    	(ФИО) 



Администрация Рощинского сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 18.10.2016  №  155
пос. Рощино
	Об утверждении административного регламента выполнения муниципальной функции «Муниципальный контроль по сохранности автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Рощинского сельского поселения»





         




В соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 №  210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 26.12.2008 № 284-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" 
1. Утвердить прилагаемый  административный регламент выполнения муниципальной функции «Муниципальный контроль по сохранности автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Рощинского сельского поселения».
2. Опубликовать распоряжение на официальном сайте Рощинского сельского поселения и информационном  бюллетене «Рощинский вестник».




Глава сельского поселения							В.Б. Мячин












                                                                                        УТВЕРЖДЕН
                                                            Постановлением Администрации 
                                                Рощинского   сельского поселения 
 				       от  18.10.2016  №  155 

Административный регламент 
выполнения муниципальной функции 
«Муниципальный контроль по сохранности автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Рощинского сельского поселения»

Общие положения

1. Сфера применения настоящего Регламента
1.1. Настоящий Регламент применяется при организации и осуществлении муниципального контроля по соблюдению требований по сохранности автомобильных дорог местного значения  Рощинского сельского поселения.
1.2. Настоящим Регламентом устанавливается  порядок организации и проведения проверок по соблюдению требований по сохранности автомобильных дорог местного значения  Рощинского сельского поселения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей органами, уполномоченными на осуществление муниципального контроля.

2.  Наименование органа местного самоуправления, исполняющего функцию муниципального контроля по соблюдению требований по сохранности дорог местного значения. 
2.1 Муниципальную функцию исполняет Администрация Рощинского  сельского поселения (далее – Администрация сельского поселения). Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляет  уполномоченный распоряжением администрации сельского поселения специалист сельского поселения  (далее – уполномоченное лицо).
2.2. При исполнении муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля по соблюдению требований по сохранности автомобильных дорог местного значения  сельского поселения,  уполномоченное лицо  осуществляет взаимодействие с  органами исполнительной власти, судебными и правоохранительными органами, организациями и учреждениями, гражданами.
2.3 Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
		Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции:
Исполнение муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля по соблюдению требований по сохранности автомобильных дорог местного значения  сельского поселения осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ; 
Федеральным законом  от 27.07.2010 №  210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
 Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации"
Федеральным законом от 08 ноября 2007 года  № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;
Постановлением Правительства РФ 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"
Приказом Генеральной прокуратуры Российской Федерации от 27.03.2009 № 93 "О реализации Федерального закона от 26.12.2008 № 284-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";
Приказом 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";
Уставом  Рощинского  сельского поселения.

4. Основные понятия, используемые в настоящем Регламенте
Для целей настоящего Регламента используются следующие основные понятия:
1)  муниципальный контроль - деятельность органов местного самоуправления, уполномоченных в соответствии с федеральными законами на организацию и проведение на территории муниципального образования проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также требований, установленных федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации, в случаях, если соответствующие виды контроля относятся к вопросам местного значения. Порядок организации и осуществления муниципального контроля в соответствующей сфере деятельности устанавливается муниципальными правовыми актами либо законом субъекта Российской Федерации и принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами;
2)  мероприятие по контролю - действия должностного лица или должностных лиц органа муниципального контроля и привлекаемых в случае необходимости в установленном законодательством порядке к проведению проверок экспертов, экспертных организаций по проведению экспертиз и расследований, направленных на установление причинно-следственной связи выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами, с фактами причинения вреда;
3) проверка - совокупность проводимых  органом муниципального контроля в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя мероприятий по контролю для оценки соответствия осуществляемых ими деятельности или действий (бездействия), производимых и реализуемых ими товаров (выполняемых работ, предоставляемых услуг) обязательным требованиям и требованиям, установленным законодательством и муниципальными правовыми актами;
4) экспертные организации - юридические лица, которые аккредитованы в соответствии с законодательством Российской Федерации об аккредитации в национальной системе аккредитации и привлекаются органами, уполномоченными на осуществление органами муниципального контроля к проведению мероприятий по контролю. В целях осуществления мероприятий настоящего Регламента к экспертным организациям приравниваются индивидуальные предприниматели, которые аккредитованы в соответствии с законодательством Российской Федерации об аккредитации в национальной системе аккредитации и привлекаются органами, уполномоченными  муниципального контроля к проведению мероприятий по контролю;
5) уведомление о начале осуществления предпринимательской деятельности - документ, который представляется зарегистрированными в установленном законодательством Российской Федерации порядке юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в уполномоченный Правительством Российской Федерации в соответствующей сфере федеральный орган исполнительной власти и посредством которого такое юридическое лицо, такой индивидуальный предприниматель сообщают о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и ее соответствии обязательным требованиям;
6) эксперты - граждане, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, имеющие специальные знания, опыт в соответствующей сфере науки, техники, хозяйственной деятельности и аттестованные в установленном Правительством Российской Федерации порядке в целях привлечения органами, уполномоченными на осуществление  муниципального контроля к проведению мероприятий по контролю.

5. Права юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки
Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель 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 № 284-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении 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, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5) привлекать Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей либо уполномоченного по защите прав предпринимателей в субъекте Российской Федерации к участию в проверке.

6. Право юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на возмещение вреда, причиненного при осуществлении  муниципального контроля
1) Вред, причиненный юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям вследствие действий (бездействия) должностных лиц органа  муниципального контроля, признанных в установленном законодательством Российской Федерации порядке неправомерными, подлежит возмещению, включая упущенную выгоду (неполученный доход), за счет средств муниципального бюджета в соответствии с гражданским законодательством.
2) При определении размера вреда, причиненного юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям неправомерными действиями (бездействием) органа муниципального контроля, их должностными лицами, также учитываются расходы юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, относимые на себестоимость продукции (работ, услуг) или на финансовые результаты их деятельности, и затраты, которые юридические лица, индивидуальные предприниматели, права и (или) законные интересы которых нарушены, осуществили или должны осуществить для получения юридической или иной профессиональной помощи.
3) Вред, причиненный юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям правомерными действиями должностных лиц органа муниципального контроля, возмещению не подлежит, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

7. Защита прав юридических лиц, индивидуальных предпринимателей при осуществлении  муниципального контроля
1) Защита прав юридических лиц, индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2) Заявление об обжаловании действий (бездействия) органа муниципального контроля либо их должностных лиц подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3) Нормативные правовые акты органов государственного контроля (надзора) или муниципальные правовые акты органов муниципального контроля, нарушающие права и (или) законные интересы юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и не соответствующие законодательству Российской Федерации, могут быть признаны недействительными полностью или частично в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

8. Общественная защита прав юридических лиц, индивидуальных предпринимателей при осуществлении  муниципального контроля
8.1. Юридические лица независимо от организационно-правовой формы в соответствии с уставными документами, индивидуальные предприниматели имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
8.2. Объединения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, саморегулируемые организации вправе:
1) обращаться в органы прокуратуры с просьбой принести протест на противоречащие закону нормативные правовые акты, на основании которых проводятся проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
2) обращаться в суд в защиту нарушенных при осуществлении  муниципального контроля прав и (или) законных интересов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, являющихся членами указанных объединений, саморегулируемых организаций.

9. Ответственность юридических лиц, индивидуальных предпринимателей 
9.1.  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.
9.2. Юридические лица, их руководители, иные должностные лица или уполномоченные представители юридических лиц, индивидуальные предприниматели, их уполномоченные представители,   необоснованно препятствующие проведению проверок, уклоняющиеся от проведения проверок и (или) не исполняющие в установленный срок предписаний органов  муниципального контроля об устранении выявленных нарушений обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.



10. Полномочия органов местного самоуправления, осуществляющих муниципальный контроль
10.1. Определение органов местного самоуправления, уполномоченных на осуществление муниципального контроля, установление их организационной структуры, полномочий, функций и порядка их деятельности и определение перечня должностных лиц указанных уполномоченных органов местного самоуправления и их полномочий осуществляются в соответствии с уставом муниципального образования и иным муниципальным правовым актом.
10.2. К полномочиям органов местного самоуправления, осуществляющих муниципальный контроль, относятся:
1) организация и осуществление муниципального контроля на соответствующей территории;
1.1) организация и осуществление регионального государственного контроля (надзора), полномочиями по осуществлению которого наделены органы местного самоуправления;
2) разработка административных регламентов осуществления муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности. Разработка и принятие указанных административных регламентов осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
3) осуществление иных предусмотренных федеральными законами, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации полномочий.

11. Обязанности должностных лиц органа муниципального контроля при проведении проверки
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 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 или приказа руководителя, заместителя 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 распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа  муниципального контроля,
- копии документа о согласовании проведения проверки с органами прокуратуры
в случае, проведения внеплановой выездной проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей по основаниям: 
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;
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, объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, 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;
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 (при его наличии), в соответствии с которым проводится проверка;
13) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

12. Ответственность органа муниципального контроля, их должностных лиц при проведении проверки.
1)  Орган  муниципального контроля, их должностные лица в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2)  Органы муниципального контроля осуществляют контроль по исполнению должностными лицами соответствующих органов служебных обязанностей, ведут учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводят соответствующие служебные расследования и принимают в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.
3)  О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер орган муниципального контроля обязан сообщить в письменной форме юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, права и (или) законные интересы которых нарушены.

	


13. Недействительность результатов проверки, проведенной с грубыми нарушениями.
[bookmark: P690]Результаты проверки, проведенной органом  муниципального контроля,  с грубым нарушением установленных законодательством требований к организации и проведению проверок, не могут являться доказательствами нарушения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, и подлежат отмене вышестоящим органом государственного контроля (надзора) или судом на основании заявления юридического лица, индивидуального предпринимателя.
Перечень грубых нарушений определён  Статьей 20 Федерального закона от 26.12.2008 № 284 «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

14. Ограничения при проведении проверки
При проведении проверки должностные лица органа муниципального контроля не вправе:
1) проверять выполнение обязательных требований:
- установленных муниципальными правовыми актами, если такие требования не относятся к полномочиям органа муниципального контроля, от имени которых действуют эти должностные лица;
-  установленных нормативными правовыми актами органов исполнительной власти СССР и РСФСР и не соответствующих законодательству Российской Федерации;
- установленных муниципальными правовыми актами, не опубликованными в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
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  по основаниям: 
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;
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.

15. Особенности организации и проведения в 2016 - 2018 годах плановых проверок при осуществлении муниципального контроля в отношении субъектов малого предпринимательства
15.1. С 1 января 2016 года по 31 декабря 2018 года не проводятся плановые проверки в отношении юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, отнесенных в соответствии с положениями статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" к субъектам малого предпринимательства,  кроме обстоятельств когда:
а) юридические лица, индивидуальные предприниматели осуществляют виды деятельности, перечень которых устанавливается Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 9 статьи 9 Федерального закона от 26.12.2008 № 284 «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»
б) ранее было вынесено вступившее в законную силу постановление о назначении административного наказания за совершение грубого нарушения, определенного в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или административного наказания в виде дисквалификации или административного приостановления деятельности либо принято решение о приостановлении и (или) аннулировании лицензии, выданной в соответствии с Федеральным законом от 4 мая 2011 года N 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности", и с даты окончания проведения проверки, по результатам которой вынесено такое постановление либо принято такое решение, прошло менее трех лет.  
Орган муниципального контроля при формировании ежегодного плана проведения плановых проверок вправе принять решение о включении в ежегодный план проведения плановых проверок проверки в отношении таких лиц по основаниям, предусмотренным частью 8 статьи 9 Федерального закона от 26.12.2008 № 284 «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», а также иными федеральными законами, устанавливающими особенности организации и проведения проверок. При этом в ежегодном плане проведения плановых проверок помимо сведений, предусмотренных частью 4 статьи 9 Федерального закона от 26.12.2008 № 284 «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» приводится информация об указанном постановлении либо решении, дате их вступления в законную силу и дате окончания проведения проверки, по результатам которой вынесено постановление либо принято решение.
15.2.  Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе подать в орган  муниципального контроля заявление об исключении из ежегодного плана проведения плановых проверок проверки в отношении их, если полагают, что проверка включена в ежегодный план проведения плановых проверок в нарушение положений настоящей части. Порядок подачи заявления, перечень прилагаемых к нему документов, подтверждающих отнесение юридического лица, индивидуального предпринимателя к субъектам малого предпринимательства, порядок рассмотрения этого заявления, обжалования включения проверки в ежегодный план проведения плановых проверок, а также исключения соответствующей проверки из ежегодного плана проведения плановых проверок определяются Правительством Российской Федерации.
15.3.  При разработке ежегодных планов проведения плановых проверок на 2017 и 2018 годы орган муниципального контроля обязан с использованием межведомственного информационного взаимодействия проверить информацию об отнесении включаемых в ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей к субъектам малого предпринимательства. Порядок такого межведомственного информационного взаимодействия устанавливается Правительством Российской Федерации.
15.4. Должностные лица органа муниципального контроля перед проведением плановой проверки обязаны разъяснить руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю содержание положений настоящей статьи. В случае представления должностным лицам органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля при проведении плановой проверки документов, подтверждающих отнесение юридического лица, индивидуального предпринимателя, в отношении которых проводится плановая проверка, к лицам, указанным в пункте 15.1, проведение плановой проверки прекращается, о чем составляется соответствующий акт.
15.5. Проведение плановой проверки с нарушением требований настоящей части является грубым нарушением требований законодательства о государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле и влечет недействительность результатов проверки. 

Стандарт предоставления муниципальной функции

16.  Порядок информирования о порядке исполнения муниципальной функции
16.1. Информация о порядке предоставления муниципальной функции  представляется:
при личном обращении непосредственно у специалистов Администрации   сельского поселения; 
с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе на официальном сайте   сельского поселения в сети Интернет: WWW.admroshino.ru;
с использованием единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http ://www. gosuslugi.ru);
 с использованием  информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (http://pgu.nov.ru).
 16.2.  Местонахождение Администрации: Новгородская область, Валдайский  район, пос. Рощино, д.11 а.      
16.3.  График работы Администрации по исполнению муниципальной функции: понедельник – пятница  с 08.00 до 16.00, перерыв  на обед – с 13.00 до 14.00.
16.4. Почтовый адрес для направления документов и обращений в адрес  Администрации: 175418, Новгородская область, Валдайский район, пос. Рощино, д.11а .
Телефоны/факсы, для справок о порядке исполнения муниципальной функции, для направления обращений факсимильной связью:
8(81666) 35-324  (факс) , 8(81666)  35-239.                     
Адрес электронной почты для направления обращений:                              adm_roschino@mail.ru. 
16.5. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной функции специалисты Администрации   сельского поселения, (далее - уполномоченные лица) обязаны:
начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке исполнения муниципальной функции; 
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету органа  (учреждения) исполняющего функцию;
соблюдать права и законные интересы заявителей.
16.6. При обращении заявителя  за консультацией посредством электронной почты, ответ направляется заявителю в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением заявителя должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Консультирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.
16.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номеров телефонов Администрации сельского поселения;
срокам исполнения муниципальной функции;
ходе исполнения муниципальной функции; 
порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции;
16.8. На информационных стендах в помещении Администрации  сельского поселения, предназначенном для исполнения муниципальной функции, размещается следующая информация:
  извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;
  извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;
график приема граждан;
16.9. В областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной функции; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции; образцы решений, принимаемых при исполнении муниципальной функции.
16.10. Обеспечение доступности инвалидам и маломобильным гражданам условий для получения муниципальных услуг.
Обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными федеральным и областным законодательством, иными нормативными правовыми актами, включая:
- возможность беспрепятственного входа в указанные объекты и выхода из них;
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с использованием помощи персонала, предоставляющего услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью персонала объекта;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
- проведение инструктажа сотрудников, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, а также оказания им помощи в определении последовательности действий и маршрута передвижения при получении услуги;
- наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре;
- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;
- оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в определении порядка предоставления и получения услуги, оформлении документов, установленных регламентом (порядком) предоставления услуги, совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
- надлежащее размещение носителей информации о порядке предоставления услуги, ее оформление в доступной для инвалидов форме с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, или к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи";
- оказание работниками органа, учреждения, организации социальной инфраструктуры, предоставляющих услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

17. Сведения о размерах платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводится мероприятие по контролю.
Плата за исполнение муниципальной функции не взимается.

18. Срок исполнения муниципальной функции и субъектов проверки:
          18.1. Срок проведения проверки, исчисляемый с даты, указанной в распоряжении о проведении проверки, не должен превышать двадцати рабочих дней.
[bookmark: P511]18.2. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать в год:
а)  50 (пятьдесят) часов 		для малого предприятия 
б)  15 (пятнадцать) часов 		для микропредприятия 
18.3. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц, органа муниципального контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем такого органа, но не более чем на:
- 20 (двадцать) рабочих дней, 
- в отношении малых предприятий не более чем на пятьдесят часов,
- микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.
18.4. Срок проведения проверок 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.


19. Сроки уведомления субъектов проверки.
19.1. Плановые проверки
1). О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются органом муниципального контроля не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля о начале проведения плановой проверки:
-  заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении 
-  или иным доступным способом.
2). В случае проведения плановой проверки членов саморегулируемой организации орган муниципального контроля обязан уведомить саморегулируемую организацию в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении плановой проверки.
19.2. Внеплановые проверки
1). О проведении внеплановой выездной проверки, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются органом муниципального контроля не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом
за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой 
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;
в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).
2). В случае, если в результате деятельности 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 лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется.

       20. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции    контроля по заявлениям (обращениям).
       	20.1. Заявление (обращение) подается в произвольной форме непосредственно юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, физическим лицом, органом исполнительной власти, органом местного самоуправления, средством массовой информации (далее по тексту -  заявители). При использовании публикаций средств массовой информации (далее по тексту - СМИ) органом муниципального контроля в качестве оснований для проведения проверок,  каких-либо обращений и заявлений от СМИ не требуется. В случае подачи обращения (заявления) представителями заявителей, представляется доверенность или надлежащим образом заверенная ее копия.
  	Граждане, индивидуальные предприниматели  оформляют заявление (обращение) ручным способом (по возможности чернилами или пастой синего или фиолетового цвета) или машинописным способом.
  	Юридические лица оформляют заявление машинописным способом на бланке юридического лица с обязательным удостоверением подписи должностного лица печатью юридического лица.
  	К заявлению (обращению) заявители вправе приложить любые документы и материалы, подтверждающие сведения, изложенные в заявлении (обращении).
 20.2. Заявителям, отказывается в проведении проверки, если в заявлении не содержится информации о 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;
в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).    	
    	20.3. Заявителям отказывается в проведении проверки, если проведение проверки находится вне компетенции  Администрации   сельского поселения. 
    	20.4. Гражданину, в дополнение к положениям пункта 20.2, отказывается в проведении проверки по основаниям, предусмотренным Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:
в случае если в заявлении не указана фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
если текст заявления не поддается прочтению;
в случае если по указанным фактам ранее проводилась проверка и заявителю  давался ответ по существу заявления;
при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы;
при получении заявления, в котором обжалуется судебное решение (такое заявление возвращается гражданину без рассмотрения, с указанием порядка обжалования судебного решения).
   	20.5 Основанием для отказа в проведении внеплановой выездной проверки по заявлению (сообщению) о нарушении   законодательства   в сфере благоустройства также является решение об отказе в согласовании данной проверки органами прокуратуры в случаях, когда указанное согласование предусмотрено Федеральным законом от 26.12.2008 №284-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» 
20.6.  Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального  контроля  по соблюдению требований по сохранности автомобильных дорог местного значения  сельского поселения является решение суда о приостановлении исполнения муниципальной функции.

21.  Формы исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля по соблюдению требований по сохранности автомобильных дорог местного значения  сельского поселения.
  	Муниципальная функция  муниципального контроля по соблюдению требований по сохранности автомобильных дорог местного значения  сельского поселения осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.
Плановые и внеплановые проверки проводятся в виде документарных и выездных проверок. 

 	22. Юридические факты, являющимися основаниями для начала исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля по соблюдению требований по сохранности автомобильных дорог местного значения  сельского поселения.
22.1.  Юридическим фактом, являющимися основаниям для начала исполнения муниципальной функции по осуществлению планового муниципального контроля, является наступление даты установленной в  плане    проведения  проверок юридических лиц    и индивидуальных предпринимателей.
22.2. Юридическим фактом, являющимися основаниям для начала исполнения муниципальной функции по осуществлению внепланового муниципального контроля, являются:
22.2.1. Истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами;
22.2.2. Поступления обращений, заявлений и информации от:
- граждан, 
- индивидуальных предпринимателей, 
- юридических лиц, 
- органов государственной власти, 
- местного самоуправления, 
- средств массовой информации
с указанием фактов о:
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;
в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).
22.2.3. 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.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
23. Последовательность выполнения административных процедур
Исполнение муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля по соблюдению требований по сохранности автомобильных дорог местного значения  сельского поселения включает в себя следующие административные процедуры:
а)  издание распоряжения о проведении проверки;
б)  подготовка к проведению проверки;
в)  проведение проверки;
г)  составление акта по результатам проведенной проверки, ознакомление с актом представителя (представителей) юридического лица, индивидуального предпринимателя или его представителя (представителей), гражданина или его представителя (представителей), присутствовавших при проведении проверки; 
д) принятие мер в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверки, в том числе при обнаружении достаточных признаков нарушений  законодательства, направление материалов в правоохранительные органы для рассмотрения и принятия решения,
е) принятие мер  контроля по устранением выявленных нарушений.

  	24. Описание последовательности действий, связанных с изданием распоряжения о проведении проверки и подготовке к проведению проверки.
24.1. Проверка проводится на основании распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля. 
Типовая форма распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля установлена Приказом 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"  (Приложение № 1). 
Проверка может проводиться только должностным лицом или должностными лицами, которые указаны в распоряжении или приказе руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля.
24.2.  В распоряжении или приказе руководителя, заместителя руководителя   органа муниципального контроля указываются:
1) наименование органа муниципального контроля;
2) фамилии, имена, отчества, 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, проверка которых проводится, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места фактического осуществления деятельности индивидуальными предпринимателями;
4) цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;
5) правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования и требования, установленные муниципальными правовыми актами;
6) сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;
7) перечень административных регламентов по осуществлению  осуществлению муниципального контроля;
8) перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;
9) даты начала и окончания проведения проверки.
24.3. Заверенные печатью копии распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля вручаются под роспись:
1) должностными лицами органа муниципального контроля, проводящими проверку, 
2) руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю одновременно с предъявлением служебных удостоверений. 
По требованию подлежащих проверке лиц должностные лица органа муниципального контроля обязаны представить информацию об этих органах, а также об экспертах, экспертных организациях в целях подтверждения своих полномочий.
24.4. По просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя должностные лица органа муниципального контроля обязаны ознакомить подлежащих проверке лиц с административными регламентами проведения мероприятий по контролю и порядком их проведения на объектах, используемых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности.
24.5. Оплата услуг экспертов и экспертных организаций, а также возмещение понесенных ими в связи с участием в мероприятиях по контролю расходов производится в порядке и в размерах, которые установлены Правительством Российской Федерации.

25. Организация и проведение плановой проверки
25.1. Предметом плановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности совокупности предъявляемых обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям.
25.2. Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки. 
Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года. 
25.3. Плановые проверки проводятся на основании разрабатываемых органами муниципального контроля в соответствии с их полномочиями ежегодных планов.
25.4. В ежегодных планах проведения плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей указываются следующие сведения:
1) наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места фактического осуществления деятельности индивидуальными предпринимателями;
2) цель и основание проведения каждой плановой проверки;
3) дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;
4) наименование органа  муниципального контроля, осуществляющих конкретную плановую проверку. При проведении плановой проверки органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля совместно указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.
25.5.  Порядок подготовки ежегодного плана проведения плановых проверок, его представления в органы прокуратуры и согласования, а также типовая форма ежегодного плана проведения плановых проверок (Приложение № 4)  установлена  Постановлением Правительства РФ 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" 
25.6. 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.
25.7.  Плановая проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей - членов саморегулируемой организации проводится в отношении не более чем десяти процентов общего числа членов саморегулируемой организации и не менее чем двух членов саморегулируемой организации в соответствии с ежегодным планом проведения плановых проверок, если иное не установлено федеральными законами.
25.8. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются органом муниципального контроля не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.
25.9. В случае проведения плановой проверки членов саморегулируемой организации орган государственного контроля (надзора), орган муниципального контроля обязаны уведомить саморегулируемую организацию в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении плановой проверки.
25.10.  В случае выявления нарушений членами саморегулируемой организации обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля при проведении плановой проверки таких членов саморегулируемой организации обязаны сообщить в саморегулируемую организацию о выявленных нарушениях в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения плановой проверки.


26. Организация и проведение внеплановой проверки
26.1.  Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнение предписаний органов 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. 
26.2. Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.
26.3. 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 государственного контроля (надзора), 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, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);
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.
26.4. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в  орган муниципального контроля, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о 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;
в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);
не  могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.
26.5. Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей может быть проведена по основаниям:
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
после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Типовая форма заявления о согласовании органом  муниципального контроля с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя утверждена  Приказом 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" (Приложение № 2).
26.6.  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, 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 органы муниципального контроля вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю в течение двадцати четырех часов.
26.7.  О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой:
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
 юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются органом  муниципального контроля не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.
26.8. В случае, если в результате деятельности 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 лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется.
26.9. В случае проведения внеплановой выездной проверки членов саморегулируемой организации орган государственного контроля (надзора), орган муниципального контроля обязаны уведомить саморегулируемую организацию о проведении внеплановой выездной проверки в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении внеплановой выездной проверки.
26.10.  В случае выявления нарушений членами саморегулируемой организации обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля при проведении внеплановой выездной проверки таких членов саморегулируемой организации обязаны сообщить в саморегулируемую организацию о выявленных нарушениях в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения внеплановой выездной проверки.
26.11.  В случае,  если основанием для проведения внеплановой проверки является истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами, предметом такой проверки может являться только исполнение выданного органом государственного контроля (надзора) и (или) органом муниципального контроля предписания.

27.  Документарная проверка
27.1. Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя:
-  устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности,
 - используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, исполнением предписаний и постановлений органов  муниципального контроля.
27.2. Организация документарной проверки (как плановой, так и внеплановой) проводится по месту нахождения органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля.
27.3. В процессе проведения документарной проверки должностными лицами муниципального контроля в первую очередь рассматриваются документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в распоряжении органа  муниципального контроля, в том числе:
-  уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, 
- акты предыдущих проверок,
-  материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях,
- иные документы о результатах осуществленных в отношении этих юридического лица, индивидуального предпринимателя государственного контроля (надзора), муниципального контроля.
27.4. В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении  органа муниципального контроля, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами,  орган муниципального контроля направляют в адрес юридического лица, адрес индивидуального предпринимателя мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля о проведении проверки либо его заместителя о проведении документарной проверки.
27.5. В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо, индивидуальный предприниматель обязаны направить в орган  муниципального контроля указанные в запросе документы.
27.6. 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. 
Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе представить указанные в запросе документы в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.
27.7. Не допускается требовать нотариального удостоверения копий документов, представляемых в орган  муниципального контроля, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
27.8. 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 органа  муниципального контроля 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.
27.9. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, представляющие в орган муниципального контроля пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных документах либо относительно несоответствия  сведений, вправе представить дополнительно в орган муниципального контроля документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.
27.10. Должностное лицо, которое проводит документарную проверку, обязано 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 орган муниципального контроля установят признаки нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица органа муниципального контроля вправе провести выездную проверку.
27.11. При проведении документарной проверки орган муниципального контроля не вправе требовать у юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения и документы, не относящиеся к предмету документарной проверки, а также сведения и документы, которые могут быть получены этим органом от иных органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля.

28.  Выездная проверка
28.1. Предметом выездной проверки являются содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения, а также соответствие их работников, состояние используемых указанными лицами при осуществлении деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем товары (выполняемая работа, предоставляемые услуги) и принимаемые ими меры по исполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами.
28.2. 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.
28.3. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:
1) удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и иных имеющихся в распоряжении органа  муниципального контроля документах юридического лица, индивидуального предпринимателя;
2) оценить соответствие деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя обязательным требованиям или требованиям, установленным муниципальными правовыми актами, без проведения соответствующего мероприятия по контролю.
28.4. Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения должностными лицами органа муниципального контроля, обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с: 
- распоряжением или приказом руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля о назначении выездной проверки 
- полномочиями проводящих выездную проверку лиц, 
- целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, 
- видами и объемом мероприятий по контролю, 
- составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке,  
- сроками и с условиями.
28.5.   Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель обязаны предоставить должностным лицам органа муниципального контроля, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями оборудованию, подобным объектам, транспортным средствам и перевозимым ими грузам.
28.6. Органы муниципального контроля привлекают к проведению выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, в отношении которых проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц.
  	
29. Порядок оформления результатов проверки
29.1. По результатам проверки должностными лицами органа муниципального контроля, проводящими проверку, составляется акт по установленной форме в двух экземплярах. Типовая форма акта проверки устанавливается Приказом Минэкономразвития РФ 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"
(Приложение № 3).
29.2. В акте проверки указываются:
[bookmark: P615]1) дата, время и место составления акта проверки;
2) наименование органа муниципального контроля;
3) дата и номер распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля;
4) фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;
5) наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;
[bookmark: P620]6) дата, время, продолжительность и место проведения проверки;
7) 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;
8) сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного журнала;
9) подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.
29.3. К акту проверки прилагаются протоколы отбора образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.
[bookmark: P625]29.4. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. 
В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального контроля. 
При наличии согласия проверяемого лица на осуществление взаимодействия в электронной форме в рамках государственного контроля (надзора) или муниципального контроля акт проверки может быть направлен в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю. При этом акт, направленный в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт, проверяемому лицу способом, обеспечивающим подтверждение получения указанного документа, считается полученным проверяемым лицом.
29.5. В случае, если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, и вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и (или) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт (при условии согласия проверяемого лица на осуществление взаимодействия в электронной форме в рамках государственного контроля (надзора) или муниципального контроля), способом, обеспечивающим подтверждение получения указанного документа. При этом уведомление о вручении и (или) иное подтверждение получения указанного документа приобщаются к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля.
29.6. 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.
29.7. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
29.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели вправе вести журнал учета проверок по типовой форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации.
29.9. В журнале учета проверок должностными лицами органа муниципального контроля 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.
29.10. Журнал учета проверок должен быть прошит, пронумерован и удостоверен печатью юридического лица, индивидуального предпринимателя (при наличии печати).
29.11. При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.
29.12. Юридическое лицо, 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 соответствующие орган муниципального контроля в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в орган муниципального контроля. 
Указанные документы могут быть направлены в форме электронных документов (пакета электронных документов), подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью проверяемого лица.

30.  Меры, принимаемые должностными лицами органа  муниципального контроля в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверки
30.1. В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица  органа муниципального контроля, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязаны:
1) выдать предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, имуществу физических и юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных федеральными законами;
2) принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, обеспечению безопасности государства, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.
30.2. В случае, если при проведении проверки установлено, что деятельность юридического лица, его филиала, представительства, структурного подразделения, индивидуального предпринимателя, эксплуатация ими зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые ими товары (выполняемые работы, предоставляемые услуги) представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, орган муниципального контроля обязан  незамедлительно принять меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения вплоть до временного запрета деятельности юридического лица, его филиала, представительства, структурного подразделения, индивидуального предпринимателя в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, отзыва продукции, представляющей опасность для жизни, здоровья граждан и для окружающей среды, из оборота и довести до сведения граждан, а также других юридических лиц, индивидуальных предпринимателей любым доступным способом информацию о наличии угрозы причинения вреда и способах его предотвращения.

 
Контроль по исполнению муниципальной функции.
31. Текущий контроль
31.1. Текущий контроль по исполнению  муниципальной функции, соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием решений специалистами сельского поселения, ответственными за принятие решений, осуществляет Глава сельского поселения.
31.2. Текущий контроль по исполнению муниципальной функции осуществляет Глава сельского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами сельского поселения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. Периодичность текущего контроля - один раз в месяц.
32. Оперативный контроль
32.1 Оперативный контроль по исполнению муниципальной функции осуществляется на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов сельского поселения, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;
32.2.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);
32.3. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля по деятельности сельского поселения при исполнении муниципальной функции.

33. Ответственность уполномоченного лица ответственного за исполнение муниципальной функции
Уполномоченное лицо ответственное за исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов сельского поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

34. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, исполняющего  муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего.
34.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения  муниципальной функции.	
1). Защита прав юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, при осуществлении муниципального контроля осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2). Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) уполномоченного лица, в том числе о необоснованности принятых им решений, некорректном поведении или нарушении уполномоченным лицом  (служебной этики)  к главе администрации   сельского поселения
3). Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта   сельского поселения (WWW.admroshino.ru), с использованием  информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (http ://pgu.nov.ru), единого Портала государственных и муниципальных услуг (http ://www. gosuslugi.ru)  а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	34.2. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования  
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация поступления жалобы в Администрацию сельского поселения в письменной форме, в форме электронного документа или устного обращения.
34.3. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в Администрацию  сельского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации   сельского поселения должностных лиц Администрации  сельского поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
34.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
34.5.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация  сельского поселения принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией  сельского поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	2) отказать в удовлетворении жалобы.
	34.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 34.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
34.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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	Утверждено
Приказом 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"



(Типовая форма)

(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  




(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 государственного контроля (надзора), осуществлению муниципального контроля (при их наличии):  



(с указанием наименований, номеров и дат их принятия)
11. Перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки:









(должность, фамилия, инициалы руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)

(подпись, заверенная печатью)





(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения (приказа), контактный телефон, электронный адрес (при наличии))
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В  
(наименование органа прокуратуры)
от  
(наименование органа государственного контроля (надзора), муниципального контроля с указанием юридического адреса)
(Типовая форма)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласовании органом государственного контроля (надзора), органом муниципального контроля с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя
1. В соответствии со статьей 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” (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 52, ст. 6249) 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. № 284-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. № 284-ФЗ “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”)










Приложения:  




(копия распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), 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 № 3
	Утверждено
Приказом 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"














                                      		 (Типовая форма)

(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)



(время составления акта)
АКТ ПРОВЕРКИ
органом государственного контроля (надзора), органом муниципального контроля 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 распоряжения/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)
Учредитель информационного бюллетеня: Совет депутатов Рощинского сельского поселения;
Адрес редакции: 175418, Новгородская обл., Валдайский р-н, п. Рощино, д.11а;
Информационный бюллетень выходит два раза в месяц.
Цена – бесплатно.
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