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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.12.2012









№ 770-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации Орловского

района Кировской области 

от 21.12.2012 г. № 770-П

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения

1.1. Цель административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов гастрольных мероприятий, анонса данных мероприятий (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание категорий получателей муниципальной услуги.

Получателем муниципальной услуги являются юридические и физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).

Муниципальная услуга предоставляется заявителем на основании их личных устных обращений или письменных заявлений с указанием необходимой информации (далее - запрос), (приложение №1).

1.3. Информация о муниципальной услуге в реестре муниципальных услуг.

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловского муниципального района Кировской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги. «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий» 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется районным организационно - методическим центром по культуре при администрации Орловского района (далее - РОМЦ по культуре)

2.2.2 Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, (далее методисты РОМЦ по культуре). 

2.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих оказание муниципальной услуги

-Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 № 237);

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре;

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный Закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный Закон № 149-ФЗ от 27 июля 2006 г. «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г.
№ 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Положение об организационно – методическом центре по культуре при администрации Орловского района
- Закон Кировской области от 28.12.2005 № 395-ЗО «О культуре»

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

 - Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

2.3. Описание конечных результатов предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий муниципальных учреждений, анонсы данных мероприятий, в том числе размещение информации на официальном сайте администрации

2.3.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по письменному заявлению;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте администрации Орловского района в сети Интернет) 

2.3.4. Место нахождения и адрес учреждения культуры:

612270, г. Орлов Кировской области, ул. Ст. Халтурина, д.18, кабинет 12

телефон:8 (833-65) 2-16- 43

электронный адрес: admorlov-kult@mail.ru
Режим работы: понедельник – пятница, 8.00 – 17.00; перерыв на обед: 12-00 – 13-00.

Суббота, воскресенье – выходной.

2.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее – информация):

2.4.1. При ответах на устные обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- методист РОМЦ по культуре представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;

 -методисты РОМЦ по культуре подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- при невозможности методиста, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу.

2.4.2. Индивидуальное устное консультирование осуществляется методистами РОМЦ по культуре при: 

личном обращение заявителя за информацией;

по телефону.

Методист РОМЦ по культуре, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.4.3. Индивидуальное письменное предоставление информации по письменному заявлению заявителя.

Директор учреждения культуры в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя – методиста учреждения культуры.

Ответ на письменное заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя – методиста РОМЦ по культуре.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от пожелания заявителя указанного в письменном обращении.

2.5. Порядок оформления запроса.

Заявитель оформляет письменный запрос чернилами или пастой синего или черного цвета. В запросе указываются (приложение №1):

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в получении информации (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- адрес местонахождения (почтовый адрес) юридического лица;

- количество экземпляров информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя или его представителя.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Информация по услуге при письменном заявлении направляется заявителю в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса по указанному источнику получения информации.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя методист РОМЦ по культуре осуществляет не более 10 минут. 

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- оформление ненадлежащим образом запроса, или невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

- информация не предоставляется в нерабочее время.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Прием заявителей осуществляется в кабинете РОМЦ по культуре.

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении в РОМЦ по культуре за предоставлением муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты РОМЦ по культуре, адрес официального сайта администрации Орловского района в сети Интернет;

- контактные телефоны должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- образец заполнения формы запроса;

2.8.2. Кабинет приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности методиста РОМЦ по культуре, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы РОМЦ по культуре.

2.9. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются следующие документы:

- письменное заявление (приложение №1);

- документ, удостоверяющий личность.

2.10. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

3. Административные процедуры
 3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация письменного заявления или устного обращения по телефону;

- поиск необходимой информации;

- предоставление информации; 

3.2. Прием и регистрация запроса.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение письменного заявления или устного обращения по телефону в РОМЦ по культуре;

Запросы, направленные в РОМЦ по культуре почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре методист РОМЦ по культуре, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства заведующей РОМЦ по культуре. Заведующий в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения методисту РОМЦ по культуре.

3.3. Поиск необходимой информации.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение методистом РОМЦ по культуре, уполномоченным предоставлять информацию, письменного заявления или устного обращения заявителя.

Методист осуществляет формирование требуемой информации.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 10 рабочих дней со дня регистрации письменного заявления или устного обращения заявителя.

Методист, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу:

- формирует информацию;

- передает указанные выше документы на подпись заведующей РОМЦ по культуре.

3.4. Предоставление информации заявителю.

 Методист, уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота.

Методист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю (представителю заявителя), заявитель (представитель заявителя) расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в РОМЦ по культуре.

4. Контроль за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заведующей РОМЦ по культуре.

4.2. Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации по социальным вопросам, профилактике правонарушений Орловского района в соответствии с должностным регламентом.

4.3. Методист, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему документооборота, предоставляемой заявителям.

4.4. Методист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет услугу в соответствии с Регламентом, должностными обязанностями и распоряжениями заведующей РОМЦ по культуре

4.5. Периодичность плановых и внеплановых проверок –  плановые проверки осуществляются на основании годовых планов отдела. Внеплановые  проверки проводятся по конкретным обращениям заявителя - в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения обратившегося. Заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по заявлению. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Действия (бездействие) методистов РОМЦ по культуре и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы потребителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

5.2. Потребители в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги могут обратиться с жалобой 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 для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 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.

Жалоба может быть отправлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных услуг Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Письменное обращение (жалоба) должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Письменное обращение (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.

 5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6.регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.8. Ответ на обращение не даётся в случаях:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия, инициалы заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст жалобы не поддаётся прочтению;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы. 

 ____________________________________________________

Приложение №1

Заведующей районным организационно-методическим центром по культуре при администрации Орловского района»

от _______________________________________

_________________________________________

(Ф.И.О.)

_________________________________________

(наименование юридического лица – в случае обращения юридических лиц)
Проживающего (ей) по адресу: ______________

_________________________________________ Для юридических лиц адрес регистрации организации: ______________________________

_________________________________________

_________________________________________

телефон: _________________________________

Заявление.

Прошу Вас предоставить мне информацию о __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается название мероприятия)

Информацию направить:

(нужное указать)

по электронной почте _________________________________________________________

по почтовому адресу __________________________________________________________

_____________________/___________________________/

Подпись /расшифровка подписи/

«___» ___________ 20 г.
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 24.12.2012









№ 772-п

г. Орлов

О внесении изменений в Постановление администрации района от 18.12.2011 № 808-П 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

          1. Внести следующие изменения в муниципальную целевую программу « Управление имуществом района на 2012-2014 год, утвержденную постановлением администрации района от 18.12.2012 № 808-П «Об утверждении программы управления имуществом и земельными ресурсами администрации Орловского района на 2012-2014 года»: (с изменениями внесенными  постановлением  от 15.11.2012 № 670-П)

1.1. в разделе 5 «Расходы на реализацию Программы» таблицы 10:

1.1.1. в первом  столбце  первой строки цифру «127,5» заменить цифрой «172,0»

1.1.2. в первом столбце  второй строки цифру «18,0» заменить цифрой «26,0»

1.1.3. в первом столбце  третьей строки цифру «28,0» заменить цифрой «56,0»

1.1.4. в первом столбце  пятой строки цифру «20,0» заменить цифрой «22,0»

1.1.5. в первом столбце  седьмой строки цифру «30,0» заменить цифрой 

«36,5» 

1.1.6. в первом столбце  восьмой строки цифры «197,0» заменить цифрами «280,0»

1.1.7. в первом столбце  девятой строки цифру «60,0» заменить цифрой «64,0»

1.1.8. в первом столбце  десятой строки цифру «120,0» заменить цифрой «198,0»

1.1.9. в первом столбце  двенадцатой строки цифру «15,0» заменить цифрой «16,0»

1.2. в таблице 10 столбец 1 «Наименование расходов» дополнить строкой следующего содержания: « расходы на оплату страхования автомобиля»

1.3. в таблице 10 столбец 1 напротив строки «расходы на оплату страхования автомобиля» дополнить цифрой « 3,0»

1.4. в таблице 10 столбец 1 «Наименование расходов» дополнить строкой следующего содержания: « расходы на оплату регистрации автомобиля»

1.5. в таблице 10 столбец 1 напротив строки «расходы на оплату регистрации автомобиля» дополнить цифрой « 2,0»

1.6. в таблице 10 столбец 1 «Наименование расходов» дополнить строкой следующего содержания: « расходы, связанные с приобретением тахографов и приборов системы ГЛОНАСС»

1.7. в таблице 10 столбец 1 напротив строки «расходы, связанные с приобретением тахографов и приборов системы ГЛОНАСС дополнить цифрой « 100,0»

1.8. в таблице 10 столбец 1 «Наименование расходов» дополнить строкой следующего содержания: « расходы на оплату отопления»

1.9. в таблице 10 столбец 1 напротив строки «расходы на оплату отопления» дополнить цифрой «6,6»

1.10. в таблице 10 столбец 1 напротив строки «итого» цифру «397,0»  заменить цифрой «563,6»

          2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

         3. Постановление вступает в силу с  момента его опубликования

Глава администрации   

Орловского района                     М.В.Шишкина
[image: image2.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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774

г. Орлов
Об утверждении перечня муниципальных заказчиков, осуществляющих закупку товаров, работ, услуг для муниципальных нужд района в 2013 году 

В целях организации формирования и размещения муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд района соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить перечень муниципальных заказчиков, осуществляющих закупку товаров, работ, услуг для муниципальных нужд района в 2013 году. Прилагается.

2. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации 

Орловского района                 М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации Орловского района

от 24.12.2012  № 774

Перечень муниципальных заказчиков,

осуществляющих закупку товаров, работ,

услуг для муниципальных нужд района в 2013 году

	№ п/п
	Наименование муниципального заказчика


	ИНН
	Ф.И.О. руководителя

	1
	Орловская районная Дума Орловского района Кировской области
	4336003275
	Чикишев Юрий Сергеевич

	2
	Администрация Орловского района
	4336001084
	Шишкина Марина Виткоровна

	3
	Финансовое управление администрации Орловского района Кировской области
	4336003596
	Лаптева Надежда Климентьевна

	4
	Управление сельского хозяйства Орловского района
	4336000669
	Крестьянинов Леонид Александрович

	5
	Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района
	4336002426
	Фокина Лариса Валерьевна

	6
	Управление образования Орловского района
	4336000958
	Ляскович Лариса Владимировна

	7
	Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия муниципальных учреждений образования» 
	4336003934
	Зобнина Елена Витальевна

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа  №1 им. Н.Ф. Зонова г. Орлова Кировской области
	4336002225
	Онучина Галина Николаевна

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2 г. Орлова Кировской области
	4336002151
	Репницын Владимир Семенович

	10
	Муниципальное казенное дошкольное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Чудиново Орловского района Кировской области
	4336002360
	Репин Владимир Александрович

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа  д. Цепели Орловского района Кировской области
	4336002176
	Червоткин Сергей Николаевич

	12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа имени М.С.Кырчанова с. Тохтино Орловского района Кировской области
	4336002183
	Власов Александр Иванович

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Шадричи Орловского района Кировской области
	4336002120
	Казаковцев Владимир Анатольевич

	14
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Русаново Орловского района Кировской области
	4336002306
	Рыкова Елена Владимировна

	15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Колково Орловского района Кировской области
	4336002289
	Чайникова Валентина Ивановна

	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Кузнецы Орловского района Кировской области
	4336002137
	Логинова Лидия Дмитриевна

	17
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная школа д. Степановщина Орловского района Кировской области
	4336002070
	Двинина Надежда Павловна

	18
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа г. Орлова Кировской области
	4336002088
	Пивоварова Наталья Михайловна

	19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества «Мозаика» г. Орлова Кировской области
	4336002296
	Богомолова Татьяна Павловна

	20
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида №1 г. Орлова
	4336002232
	Коротаева Оксана Аркадьевна

	21
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида №3 города Орлова 
	4336002112
	Исупова Татьяна Владимировна

	22
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Теремок» г. Орлова
	4336002105
	Петрова Наталья Васильевна

	23
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Калинка» г. Орлова
	4336002144
	Чарушникова Татьяна Николаевна

	24
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Золотой ключик» д. Кузнецы Орловского района Кировской области
	4336002169
	Мосунова Евгения Петровна

	25
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колосок» деревни Цепели Орловского района Кировской области
	4336002218
	Катюхина Наталья Борисовна

	26
	Муниципальное казенное дошкольное общеобразовательное учреждение детский сад «Березка» с. Тохтино Орловского района Кировской области
	4336002313
	Крупина Надежда Михайловна

	27
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» с. Чудиново» Орловского района Кировской области Кировской области
	4336002419
	Шишкина Татьяна Степановна

	28
	Муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного образования детей Орловская детская школа искусств
	4336002458
	Князева Майя Юрьевна

	29
	Муниципальное казенное учреждение культуры «Краеведческий музей Орловского района»
	4336003606
	Береснева Елена Валерьевна

	30
	Муниципальное казенное учреждение культуры «Орловская центральная районная библиотека»
	4336003363
	Шишкина Вера Дмитриевна

	31
	Муниципальное казенное учреждение «Ресурсный центр образования»
	4336003973
	ИО Шалагинова Татьяна Николаевна

	32
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Орловского района»
	4336003620
	Чикишева Антонида Федоровна

	33
	Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия муниципальных учреждений культуры Орловского района»
	4336003980
	Коротаева Наталья Юрьевна
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.12.2012                                                                                                                   



775
г. Орлов
Об утверждении плана-графика размещения заказов в 2013 году

В соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить:

1.1. План - график размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд администрации Орловского района на 2013 год. Прилагается.

2. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации 

Орловского район                            М.В. Шишкина

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	УТВЕРЖДЕН

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Постановлением

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	администрации Орловского района

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	от  24.12.2012 № 775 

	
	План - график размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд администрации Орловского района на 2013 год

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование заказчика
	Администрация Орловского района Кировской области
	
	
	
	
	
	
	

	Юридический адрес, телефон, электронная почта заказчика
	612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Ст.Халтурина, д.18; (883365) 2-16-99;admorlov@mail.ru
	
	
	
	
	
	
	

	ИНН
	4336001084
	
	
	
	
	
	
	

	КПП
	433601001
	
	
	
	
	
	
	

	ОКАТО
	33245501000
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	КБК
	ОКВЭД 
	ОКДП
	условия контракта
	способ размещения заказа
	обоснование внесения изменений

	
	
	
	
	№ заказа (№ лота)
	наименование предмета контракта
	минимально необходимые требования, предъявляемые к предмету контракта
	единица измерения
	количество (объем)
	ориентировочная начальная (максимальная) цена (рублей)
	условия финансового обеспечения исполнения контракта (включая размер аванса)
	график осуществления процедур закупки
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	срок размещения заказа
	срок исполнения контракта
	
	

	1
	936.0409.5226106.500.225  936.0409.7953000.500.225
	45.23.1
	4540375
	1
	выполнение работ по содержанию автомобильных дорог общего пользования местного значения Орловского района в 2014 году
	в соответствии с аукционным заданием
	работа
	в соответствии с аукционным заданием
	12000000,00
	нет
	10.2013
	12.2014
	открытый аукцион в электронной форме
	 

	2
	936.0104.0020400.500.223.501
	40.30.3
	4030204
	2
	оказание услуг по теплоснабжению здания администрации района
	в соответствии со стандартами оказания услуг
	Г Калл.
	285
	701900,00
	нет
	12.2013
	12.2014
	с единственным поставщиком
	 

	3
	936.0104.0020400.500.223.504
	41.00.2
	4110100
	3
	оказание услуг по водоснабжению здания администрации района
	в соответствии со стандартами оказания услуг
	куб.м.
	500
	21000,00
	нет
	12.2013
	12.2014
	с единственным поставщиком
	 

	4
	936.0104.0020400.500.223.503
	40.10.3
	4010419
	4
	оказание услуг по электроснабжению здания администрации района
	в соответствии со стандартами оказания услуг
	КВт/ч
	57
	395800,00
	нет
	12.2013
	12.2014
	с единственным поставщиком
	 

	5
	936.0104.0020400.500.221
	64.20.11
	6420000
	5
	оказание услуг связи (городские стационарные)
	в соответствии со стандартами оказания услуг
	абоненты
	22
	168000,00
	нет
	12.2013
	12.2014
	с единственным поставщиком
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 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.12.2012









№ 790-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 10.10.2011 г. № 620-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Орловского района».

3. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРДЖЕН

постановлением администрации Орловского района

от 27.12.2012 № 790-П

Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Орловского района по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан.

1.2. Исполнение муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района» (далее - муниципальная услуга) направлено на удовлетворение права граждан на обращение в органы местного самоуправления.

Основные термины, используемые в настоящем административном регламенте:

- административный регламент - систематизированный комплекс требований к основному и обеспечивающим процессам оказания функции, нормирующий доступность функции, полноту функции, факторы качества и результативности;

- обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления;

- предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

- заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

- жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

- должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в огане местного самоуправления;

- виза-поручение - это поручение должностного лица исполнителю, в соответствии с которым исполнитель рассматривает и принимает решение по исполнению вопросов, поставленных в обращениях граждан;

- коллективное обращение - обращение двух и более граждан по общему для них вопросу, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей;

- личное обращение - заключается в непосредственном присутствии гражданина на приеме в муниципальном органе или у должностного лица;

- письменное обращение - может заключаться в направлении адресату по почте, с нарочным, подаче в отдел обращений граждан или непосредственно должностному лицу документально оформленного обращения;

- первичное обращение - это письмо от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившее до истечения срока рассмотрения;

- повторное обращение - предложение, заявление и жалоба, поступившая от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением;

- многократное обращение - это обращение, поступившее от одного и того же гражданина три и более раза по одному и тому же вопросу, по которому автору даны исчерпывающие ответы в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся лично или направившие письменные индивидуальные и коллективные обращения в администрацию Орловского района.

1.4.Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 427-п.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами администрации Орловского района (далее - должностные лица) при наличии одного из следующих оснований:

1) личного обращения гражданина. Гражданин при обращении лично в администрацию Орловского района за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность;

2) обращения физического лица, действующего от имени гражданина по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя (кроме родителей несовершеннолетних детей) последний представляет документ, подтверждающий полномочия представителя;

3) письменного обращения гражданина, переданного им в администрацию Орловского района лично либо в ходе личного приема;

4) письменного обращения гражданина, поступившего в администрацию Орловского района с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.

Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации муниципального образования может сопровождаться оказанием услуг по:

- информированию о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрению письменных обращений граждан;

- личному приему граждан.

2.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется администрацией Орловского района в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации, 

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 

- Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области, 

- настоящим Административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является рассмотрение всех поставленных по существу вопросов в обращении, принятие по ним необходимых мер и направление мотивированного ответа или уведомления гражданину.

2.5. Требования к письменному обращению граждан.

При подаче обращения гражданин должен указать:

- либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение;

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- либо должность соответствующего лица;

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- суть предложения, заявления, жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо их копии в письменной форме.

2.6. Запрещается требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан:

- анонимные обращения (в случае, если в письменном обращении не указаны Ф.И.О. гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается);

- обращения, в которых содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, подлежат направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращения, которые рассматриваются в порядке уголовного, гражданского судопроизводства, производства по делам об административных правонарушениях;

- обращения, в которых обжалуются судебные решения, в течение семи дней со дня регистрации возвращаются гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- обращения, вытекающие из отношений, складывающихся внутри коллективов коммерческих организаций и общественных объединений, регулируемых нормами федерального законодательства, их уставами и положениями;

- обращения, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. Данный вид обращения вместе с конвертом подлежит передаче в правоохранительные органы с целью установления источника обращения, угроз и др.;

- обращения, письменный текст которых не поддается прочтению, не подлежат рассмотрению. Ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- обращения, связанные с изобретениями, открытиями, рационализаторскими предложениями, порядок рассмотрения которых устанавливается федеральным законодательством;

- обращения, содержащие вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель, к которому направлено данное обращение, 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 орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- 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;

- 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.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражданина или по телефону осуществляется должностными лицами администрации Орловского района в режиме реального времени. Время для оказания данной услуги не должно превышать 30 минут.

2.9.2. Письменное обращение, поступившее в администрацию Орловского района или должностному лицу администрации Орловского района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в администрации Орловского района.

2.9.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другой орган местного самоуправления района руководитель, должностное лицо органа местного самоуправления района или уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.10. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.

2.10.1. Время приема получателей муниципальной услуги должностными лицами администрации Орловского района устанавливается в соответствии со служебным распорядком администрации Орловского района:

	 Дни недели 
	 Время приема 

	Понедельник 
	 8-00 - 17-00 

	Вторник     
	 8-00 - 17-00 

	Среда       
	 8-00 - 17-00 

	Четверг     
	 8-00 - 17-00 

	Пятница     
	 8-00 - 17-00 

	Суббота     
	   выходной   

	Воскресенье 
	   выходной   


Время предоставления перерыва для отдыха и питания должностных лиц администрации Орловского района, оказывающих муниципальную услугу, устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка администрации района.

2.10.2. Прием получателей муниципальной услуги должностными лицами администрации Орловского района ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.11. Требования к оборудованию мест для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Орловского района, 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".

2.11.2. Рабочие места должностных лиц администрации Орловского района должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицам администрации Орловского района обеспечивается доступ в сеть Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.11.3. Места проведения личного приема граждан в органе администрации Орловского района оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.12. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещениях администрации Орловского района, а также с использованием почтовой связи, электронных средств связи, по телефону, путем размещения на Интернет-сайте администрации Орловского района, в средствах массовой информации (далее - СМИ), издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.12.2. Сведения о графике (режиме) работы администрации Орловского района, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на официальных Интернет-сайте администрации Орловского района, а также периодически в СМИ.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации Орловского района, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются в помещении администрации Орловского района, при входе в здание.

2.12.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными администрации Орловского района, оказывающих муниципальную услугу, при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту.

2.12.3.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностное лицо администрации Орловского района подробно и корректно информирует граждан о порядке и сроках оказания муниципальной услуги, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица администрации Орловского района, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить нужную информацию. При необходимости гражданину может быть предложено обратиться письменно или назначено удобное ему время для консультации.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.12.3.2. Письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (включая обращения, поступившие по электронной почте) рассматриваются должностными лицами администрации Орловского района, предоставляющего муниципальную услугу, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в администрации Орловского района.

2.12.4. Основные требования к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

доступность получения информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению письменных обращений граждан

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрацию обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений;

личный прием граждан;

постановку обращений на контроль;

продление срока рассмотрения обращений;

оформление ответов на обращения.

3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации письменных обращений

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по приему и регистрации письменных обращений является поступление письменного обращения гражданина или физического лица, действующего от имени гражданина по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и данным Административным регламентом, или поступление обращения гражданина в администрацию Орловского района из других органов государственной власти с поручением рассмотреть обращение.

3.2.2. Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы с учетом требований, установленных подпунктом 2.5.  настоящего Административного регламента.

3.2.3. Обращение, поступившее высшему должностному лицу либо в администрацию Орловского района непосредственно от гражданина либо присланное почтовым отправлением, поступившее по информационным системам общего пользования, доставленное фельдъегерской связью, принимается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию обращений.

3.2.4. Должностное лицо администрации Орловского района, ответственное за прием и регистрацию обращений граждан:

3.2.4.1. Проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, разорванные документы подклеивает.

3.2.4.2. Прилагает впереди письма поступившие с ним документы (паспорт, военный билет, трудовую книжку, пенсионное удостоверение, фотографии и т.д.).

3.2.4.3. Составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями); подарками, без письменного вложения; с недостачей документов, упомянутых заявителем в описи.

3.2.4.4. Возвращает на почту обращение гражданина, поступившее ошибочно (не по адресу).

3.2.5 Специалист по контролю и делопроизводству администрации Орловского района регистрирует проверенное обращение в течение трех дней с момента поступления в администрацию Орловского района в электронной базе. В электронную регистрационно-контрольную карточку вносит: 

фамилию, инициалы гражданина (в именительном падеже); 

почтовый адрес или данные гражданина, в адрес которого просят направить ответ на обращение, а также тип доставки ответа на обращение; 

наименование органа, откуда поступило обращение, дату и исходящий номер сопроводительного письма (при наличии). 

3.2.5.1. В правом нижнем углу на лицевой стороне первого листа письменного обращения проставляет регистрационный штамп администрации Орловского района. В случае если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. 

3.2.5.2. Регистрирует первичные обращения путем присвоения каждому поступившему документу порядкового номера, который включает в себя первую букву фамилии гражданина, тире, соответствующий порядковый номер. 

Письма одного и того же автора и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения первого обращения, считаются первичными и регистрируются за одним и тем же номером. 

Обращение, подписанное двумя и более гражданами, регистрируется как коллективное. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов. Коллективному обращению присваивается очередной порядковый номер, где вместо первой буквы фамилии гражданина указывается "Кол.". 

3.2.5.3. Проверяет обращение на повторность. Если обращение повторное, присваивает ему номер предыдущего обращения с цифрой 2 и вносит в регистрационно-контрольную карточку пометку о повторности. 

Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. 

Не считаются повторными обращение одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные обращения. 

Многократным считается обращение гражданина, которое поступило более двух раз по одному и тому же вопросу и по которому автору даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами или должностными лицами. 

3.2.5.4. Открепляет приложенные к письменному обращению подлинные документы и возвращает их гражданину письмом с уведомлением (при необходимости снимает с них копии). Приложенные к письменному обращению деньги возвращает почтовым переводом, почтовые расходы относятся на счет гражданина. 

3.2.5.5. Передает зарегистрированное письменное обращение с приложениями к нему (при наличии) главе администрации Орловского района. 

3.2.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 8 часов. 

3.3. Описание последовательности административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение 

3.3.1. Основанием для начала административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение является получение главой администрации района от специалиста по делопроизводству и контролю администрации района письменного обращения с приложениями (при наличии), зарегистрированного в порядке, установленном подпунктами 3.2.5 и 3.2.5.2 Административного регламента. 

3.3.2. По каждому обращению глава администрации Орловского района дает поручение должностному лицу администрации района, в чьи полномочия входит решение поставленных в обращении вопросов (далее - исполнитель). 

Поручение главы администрации района должно содержать: 

- наименование структурного подразделения администрации Орловского района либо фамилию и инициалы должностного лица, которому дается поручение; 

- порядок и срок исполнения; 

- подпись должностного лица, давшего поручение, с расшифровкой подписи и указанием даты; 

- ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения. 

Поручение главы администрации Орловского района может даваться нескольким исполнителям. В этом случае ответственным исполнителем является тот, кто записан в поручении первым. Поручение главы администрации Орловского района может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения. В тексте поручения о рассмотрении обращения могут быть указания "срочно" или "оперативно", предусматривающие конкретный срок исполнения поручения, считая его от даты регистрации в администрации Орловского района. 

3.3.3. После подписания поручения главой администрации Орловского района обращение с приложениями к нему (при наличии) передается секретарю-машинистке администрации района. 

3.3.4. Специалист по делопроизводству и контролю администрации района: 

3.3.4.1. Вносит текст поручения главы администрации Орловского района в электронную регистрационно-контрольную карточку. 

3.3.4.2. В случае если в поручении главы администрации Орловского района несколько исполнителей, то делает необходимое количество копий обращения с приложениями (при наличии) и поручения. Подлинники обращения и поручения направляются в первый адрес, в остальные адреса направляются копии обращения и поручения. 

3.3.4.3. На обращениях, взятых на контроль, перед направлением на рассмотрение исполнителю проставляет штамп "Контроль". 

3.3.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Орловского района, должно быть направлено в течение семи дней со дня регистрации в соответствующую организацию или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации. 

Глава администрации Орловского района при направлении письменного обращения, рассмотрение которого находится на контроле, в другую организацию или иному должностному лицу может запрашивать документы и материалы о результатах рассмотрения обращения. 

3.3.6. Результатом выполнения административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение является изучение каждого обращения и приложений к нему (при наличии) главой администрации Орловского района, подготовка по нему поручения и направление обращения исполнителю. 

3.3.7. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 8 часов. 

3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении письменных обращений граждан 

3.4.1. Основанием для начала административных действий при рассмотрении письменных обращений в администрации Орловского района является получение письменного обращения, приложений к нему (при наличии), а также поручение главы администрации Орловского района исполнителю. 

3.4.2. В срок, установленный в п. 2.9 настоящего Административного регламента, исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение: 

3.4.2.1. Запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в учреждениях и у должностных лиц. 

3.4.2.2. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина. 

3.4.2.3. Готовит письменный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов и представляет его на подпись главе администрации Орловского района, давшему поручение по рассмотрению обращения. 

После подписания главой администрации Орловского района ответ гражданину передается специалисту по контролю и делопроизводству администрации района для регистрации и отправки подлинника ответа гражданину. Копия ответа подшивается в дело. 

3.4.3. Результатом выполнения административных действий по рассмотрению обращения гражданина в администрации Орловского района является принятие администрацией Орловского района мер в пределах своей компетенции по решению всех вопросов, поставленных по существу в обращении, подготовка и направление мотивированного письменного ответа заявителю в установленный законом срок. 

3.5. Описание последовательности административных действий при организации и проведении личного приема граждан.

3.5.1. Основанием для личного приема гражданина в администрации Орловского района является его личное устное или письменное обращение либо обращение его законного представителя в администрацию Орловского района. 

3.5.2. Обязанность по организации личного приема граждан должностными лицами администрации Орловского района возлагается на управляющего делами администрации района. 

3.5.3. Информация о месте приема должностными лицами администрации района, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан управляющим делами администрации района. 

3.5.4. Личный прием граждан должностными лицами администрации района проводится в установленные часы. Время ожидания личного приема гражданином не должно превышать 30 минут. 

3.5.5. Личный прием граждан осуществляется по предъявлении документа, удостоверяющего личность, на основании которого заводится карточка личного приема. 

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди. 

3.5.6. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина по прилагаемой форме 3. 

В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

3.5.7. По окончании личного приема должностное лицо доводит до сведения гражданина решение о мерах, которые будут приняты для решения поставленных заявителем вопросов. 

В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Орловского района или должностного лица администрации Орловского района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться. 

3.5.8. Заявитель имеет право в ходе приема оставить обращение в письменном виде. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном подпунктом 3.5.10 настоящего Административного регламента. 

3.5.9. Учетные данные о проведенном личном приеме вводятся в электронную базу данных. 

Информация о принятых по обращениям граждан мерах, а также материалы личного приема граждан направляются управляющим делами администрации района должностному лицу, осуществлявшему личный прием. 

Если должностное лицо, осуществлявшее личный прием, дает поручение по устному обращению гражданина, то материалы направляются исполнителю в соответствии с поручением. 

Если по материалам личного приема не поступает дополнительных поручений, обращение подшивается в архивное дело. 

3.5.10. Материалы личного приема граждан должностными лицами администрации района учитываются и обрабатываются секретарем-машинисткой администрации района, хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке. 

3.5.11. Результатом выполнения административных действий по проведению личного приема гражданина в администрации Орловского является осуществление личного приема гражданина главой администрации Орловского района и его заместителями и получение гражданином ответа на все поставленные вопросы либо разъяснение гражданину, куда следует ему обратиться по компетенции. 

3.6. Описание последовательности административных действий при постановке обращений граждан на контроль 

3.6.1. Основанием для постановки обращения гражданина на контроль в администрации Орловского района является обращение, в котором сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов гражданина, а также сведениях, имеющих общесоциальное значение. 

Постановка обращения на контроль производится в целях выявления принимавшихся должностным лицом администрации Орловского района мер по защите законных прав и интересов гражданина, а в случае повторных (многократных) обращений - устранения указанных недостатков, получения материалов для аналитических записок и информации. 

3.6.2. Решение о постановке обращения на контроль принимает глава администрации Орловского района, давший поручение по рассмотрению обращения. 

3.6.3. В обязательном порядке осуществляется контроль по рассмотрению обращений граждан: 

поступивших в адрес Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, Губернатора Кировской области, по которым даны конкретные поручения; 

с личного приема Губернатора Кировской области и заместителей Председателя Правительства Кировской области; 

с личного приема глав органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район. 

3.6.4. Контроль в администрации Орловского района за порядком рассмотрения обращений граждан осуществляет управляющий делами администрации района. 

3.6.5. Ответы по обращениям граждан, поставленным на контроль, представляются главе администрации Орловского района не менее чем за 3 (три) дня до истечения срока рассмотрения обращения. 

3.6.6. Результатом выполнения административных действий по постановке обращения гражданина на контроль в администрации Орловского района является устранение выявленных конкретных нарушений законных прав и интересов граждан, наказание виновных в данных нарушениях (если таковые имеются), направление мотивированного ответа гражданину в установленные федеральным законом и настоящим Административным регламентом сроки. 

3.7. Описание последовательности административных действий при продлении срока рассмотрения обращений граждан.

3.7.1. Основанием для продления срока рассмотрения обращения гражданина в администрации Орловского района является необходимость дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса в другое учреждение или должностному лицу с целью получения информации, необходимой для рассмотрения обращения. 

Срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней. 

3.7.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения и представляет ее главе администрации Орловского района, по поручению которого рассматривается обращение, не позднее 3-х дней до истечения срока поручения. 

3.7.3. В случае если глава администрации Орловского района на основании служебной записки исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения, в правом верхнем углу служебной записки он указывает срок продления, ставит подпись и дату подписания. 

Исполнитель в данном случае уведомляет гражданина, направившего обращение в администрацию Орловского района, о продлении срока рассмотрения его обращения. 

3.7.4. Результатом выполнения административных действий по продлению срока рассмотрения обращения гражданина в администрации Орловского района является принятие решения главой администрации Орловского района о продлении срока рассмотрения обращения с целью дополнительной проверки изложенных в обращении сведений и направление уведомления об этом гражданину. 

3.8. Описание последовательности административных действий по подготовке ответа на обращение гражданина.

3.8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа на обращение гражданина в администрации Орловского района является получение информации о рассмотрении всех поставленных в обращении по существу вопросов и принятии по ним необходимых мер. 

3.8.2. Должностное лицо администрации Орловского района, ответственное за подготовку ответа: 

3.8.2.1. Четко, последовательно, кратко излагает разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. 

3.8.2.2. При подтверждении сведений, изложенных в обращении, указывает в ответе, какие меры приняты по обращению. 

3.8.2.3. При подготовке ответа в федеральный орган государственной власти или Правительство Кировской области указывает, когда проинформирован заявитель о результатах рассмотрения его обращения, либо прилагает копию ответа заявителю. 

3.8.2.4. При подготовке ответа на коллективное обращение указывает, кому из обратившихся граждан направлен ответ. 

3.8.2.5. При продлении срока рассмотрения обращения либо в случае невозможности решения вопросов, обозначенных в обращении, в установленные сроки в ответе гражданину указывает срок окончательного решения вопросов. 

3.8.3. Если по результатам рассмотрения обращения гражданина принят правовой акт, то его экземпляр направляется гражданину вместе с сопроводительным письмом, подписанным главой администрации Орловского района. 

3.8.4. В ответе гражданину или вышестоящему органу исполнительной власти, по поручению которого рассматривалось обращение гражданина, указывается результат рассмотрения обращения: меры приняты, решено положительно, разъяснено, отказано, факты подтвердились или факты не подтвердились. 

3.8.5. В левом нижнем углу на копии ответа обязательно указываются фамилия, имя, отчество исполнителя и номер его служебного телефона, ставится личная подпись исполнителя и дата исполнения. 

3.8.6. Подготовленный ответ передается на подпись главе администрации Орловского района, давшему поручение по рассмотрению обращения гражданина. Глава администрации Орловского района в случае согласия с ответом подписывает его и передает секретарю-машинистке администрации района для регистрации и отправки гражданину. 

В случае если глава администрации Орловского района не согласен с ответом, то в правом верхнем углу он ставит необходимую визу, после чего обращение с приложениями (при наличии) вновь передается исполнителю, о чем делается отметка в контрольной карточке данного обращения. 

Если ответ представляется на обращение, поставленное на контроль, глава администрации района после ознакомления и согласия с ответом подписывает его и делает отметку в контрольной карточке. 

3.8.7. Ответ на поручение Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, парламентские и депутатские запросы, а также ответ в федеральные органы государственной власти о рассмотрении обращений граждан подписывает глава администрации Орловского района. 

В случае если поручение адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом. 

3.8.8. После подписания ответа главой администрации Орловского района и направления ответа заявителю само обращение, прилагающиеся к нему документы (при наличии), копия ответа гражданину вместе с регистрационно-контрольной карточкой подшиваются в архивное дело. 

3.8.9. Результатом выполнения административных действий по оформлению ответа на обращение в администрацию Орловского района является оформление ответа путем изложения разъяснений всех поставленных в обращении вопросов и принятых по ним мер, а в случае направления промежуточного ответа - указания сроков окончательного решения вопросов. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль в администрации Орловского района за предоставлением муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется главой администрации Орловского района и управляющим делами администрации района. 

4.2. Контроль в администрации Орловского района за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации Орловского района положений настоящего Административного регламента. 

Периодичность осуществления контрольных проверок устанавливается главой администрации Орловского района. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения гражданина (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. 

4.3. Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений порядка по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан глава администрации Орловского района определяет уполномоченных должностных лиц. 

4.4. Управляющий делами администрации района в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением порядка и качеством предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, который включает в себя: 

- проведение проверок; 

- выявление нарушений; 

- подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений; 

- подготовку документа о привлечении к ответственности должностных лиц администрации Орловского района, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, предусмотренной действующим законодательством; 

- анализ содержания обращений граждан. 

4.5. Результатом выполнения административных действий по порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Орловского района является принятие мер к своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

5.1.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги; 

5.1.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.5. 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; 

5.1.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.1.1.7. отказ администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия администрации Орловского района в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие работников и должностных лиц в администрацию Орловского района Кировской области. 

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района 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. 

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

суть обжалуемого действия (бездействия). 

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

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

требования о признании не законным действия (бездействия); 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.12.2012










№ 791-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 05.10.2011 г. № 600-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой администрации Орловского района, Благодарственным письмом администрации Орловского района».

3. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Орловского района

от 21.12.2012 № 721-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района»

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях поощрения граждан и юридических лиц за высокие достижения, особые заслуги в различных областях деятельности, многолетнюю добросовестную работу в области производства, культуры, образования, здравоохранения, государственной, муниципальной, общественной и других сферах трудовой деятельности, воспитания молодежи, укрепления общественного порядка, а также в связи с юбилейными датами и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица. 

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются руководители структурных подразделений администрации района, предприятий, учреждений, организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности (далее - организации), органов местного самоуправления, а также действующих  в  районе общественных объединений.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

 Муниципальная услуга «Награждение Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района». 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляет администрация Орловского муниципального района. 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- награждение физических и юридических лиц Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района; 

 - обоснованный отказ в письменной форме в награждении Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги один месяц с момента регистрации ходатайства. 

Предоставление муниципальной услуги складывается из следующих сроков: 

Ходатайство направляется главе  администрации Орловского  муниципального района не позднее, чем за месяц до планируемой даты вручения Почетной грамоты  или Благодарственного письма  администрации района награждаемому гражданину организации, либо коллективу. 

В указанный срок входит: 

- рассмотрение главой администрации Орловского муниципального района ходатайства и направления его управляющему делами администрации района; 

- разработка проекта постановления о награждении Почетной грамотой администрации района и Благодарственным письмом администрации района; 

- согласование проекта постановления с главой администрации Орловского муниципального района; 

- подписание, регистрация проекта постановления о награждении. 

2.5. Нормативно-правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993; 

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

- Устав Орловского муниципального района; 

- Положение «О Почетной грамоте и Благодарственном письме администрации Орловского района», утвержденное постановлением администрации Орловского района от 30.12. 2008 №62-п. 

2.6. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги предоставляются документы в соответствии с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, приведенным в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.  

2.6.2. Заявитель предоставляет главе администрации Орловского муниципального района письменное ходатайство о награждении Почетной грамотой  администрации района или Благодарственным письмом администрации района (далее - ходатайство);  

2.6.3. Ходатайство составляется по установленной  форме (приложение № 2), с приложением характеристики.  

2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов. 

2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

- обращение неправомочного лица; 

- несоответствие представляемых материалов правовым актам; 

- неполный комплект документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги. 

2.7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие высоких результатов, особых заслуг, способствующих экономическому, социальному и культурному развитию муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

При принятии главой администрации Орловского муниципального района решения об отказе в удовлетворении ходатайства, повторное ходатайство по той же кандидатуре о награждении может инициироваться не ранее чем через год после принятия указанного решения. 

2.8. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 

Информацию по награждению Почетной грамотой администрации района и Благодарственным письмом администрации района направлять: 

612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Степана Халтурина, 18; телефон: 8(83365) 2-12-88. 

Адрес электронной почты администрации Орловского муниципального района: admorlov@mail.ru 

График работы структурного подразделения администрации Орловского муниципального района, ответственного за предоставляемую услугу: 

Понедельник – пятница: 08.00-17.00 час. 

Перерыв: 12.00-13.00 час. 

Суббота, воскресенье - выходной день 

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1. Помещение обеспечивается необходимым оборудованием: мебелью, оргтехникой, осветительными приборами, канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией. 

2.9.2. Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудовано столом и стульями для возможности оформления документов. 

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

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10.2. Расходы, связанные с изготовлением бланка Почетной грамоты администрации района и Благодарственного письма администрации района производятся за счет средств районного бюджета. 

2.11. Требования к показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к доступности для заявителей: 

- открытый и равный доступ для всех заинтересованных организаций к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги); 

- получение своевременной, полной и достоверной информации о правилах предоставления услуги и порядке ее оказания от исполнителей; 

- получение сведений о периодичности обновления информации о муниципальной услуге и источниках информации при помощи сети Интернет или от исполнителей услуги; 

- предоставление муниципальной услуги заявителям согласно срокам в соответствии с п. 2.4. настоящего административного регламента. 

2.11.2. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к качеству ее оказания: 

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим административным регламентом; 

- получение заявителем своевременно соответствующего результата, указанного в п. 2.4. 

3. Административные процедуры

3.1. Состав административных процедур. 

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

- прием и регистрация письменного ходатайства с комплектом документов; 

- направление ходатайства управляющему делами администрации района для подготовки проекта постановления о награждении Почетной грамотой администрации района или Благодарственным администрации письмом администрации района или подготовки отказа в виде письменного мотивированного ответа. 

При несоответствии установленным требованиям наградных документов отправка на доработку; 

- подготовка проекта постановления о награждении - согласование, подписание и регистрация постановления, либо отказ в виде письменного мотивированного ответа заявителю в награждении Почетной грамотой администрации района и ли Благодарственным письмом администрации района; 

- оформление бланков Почетной грамоты администрации района и Благодарственного письма администрации района, заверение гербовой печатью. 

- извещение заявителей о награждении Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района, либо отказе в награждении. 

- вручение Почетной грамоты администрации района, Благодарственного письма администрации района. 

3.2. Юридические факты. 

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение администрацией Орловского муниципального района ходатайства и необходимых документов от заявителя, указанных в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

3.3. Сведения о должностных лицах. 

3.3.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является управляющий делами администрации Орловского муниципального района. 

3.4. Последовательность предоставления муниципальной услуги. 

3.4.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

3.4.2. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация от заявителя наградных документов (письменного ходатайства с комплектом документов) для рассмотрения главой администрации Орловского муниципального района; 

2) проверка соответствия требованиям представленных документов: 

- зарегистрированные документы в течение рабочего дня передаются ответственному исполнителю для организации предоставления муниципальной услуги; 

- ответственный исполнитель в срок, не превышающий 2-х рабочих дней со дня регистрации ходатайства, проверяет предоставленные документы в соответствии с положением, а также в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.6. настоящего административного регламента; 

- в ходе проверки документов, предоставленных к награждению Почетной грамотой или Благодарственным письмом администрации района, привлекаются структурные подразделения администрации района, которые предоставляют информацию специального назначения в течение 2-х рабочих дней; 

- в случае, если представленные документы соответствуют установленным требованиям, ответственный исполнитель готовит и в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации ходатайства направляет письменное или устное извещение заявителю о подготовке проекта постановления по награждению Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района; 

- в случае несоответствия документов установленным требованиям готовится отказ в виде письменного мотивированного ответа заявителю в награждении Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района; 

3) разработка и согласование проекта постановления: 

- после извещения заявителя о принятии ходатайства к рассмотрению управляющий делами администрации района в течение 2-х рабочих дней подготавливает проект постановления о награждении Почетной грамотой администрацией района, Благодарственным письмом администрации района; 

- управляющий делами администрации района в случае необходимости согласовывает проект постановления о награждении с руководителями структурных подразделений администрации Орловского муниципального района; 

- проект постановления направляется на подпись главе администрации Орловского муниципального района; 

4) оформление и вручение Почетной грамоты, Благодарственного письма: 

- управляющий делами администрации района после подписания постановления главой администрации Орловского муниципального района: 

- оформляет бланки Почетной грамоты администрации района, Благодарственного письма администрации района в течение 2-х рабочих дней; 

- постановление либо отказ в награждении регистрируется ведущим специалистом по делопроизводству и контролю администрации района; 

- извещает заявителей о награждении либо отказе в награждении. 

Вручение Почетной грамоты администрации района, Благодарственного письма администрации района осуществляется главой администрации Орловского муниципального района или по его поручению иными должностными лицами лично награждаемому. 

В случае утраты Почетной грамоты, Благодарственного письма дубликат не выдается. 

3.5. Критерии принятия решений. 

3.5.1. Критериями принятия решений по награждению Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации Орловского муниципального района служат: 

- соответствие законодательству РФ, Кировской области и муниципальным правовым актам органов местного самоуправления Орловского муниципального района; 

- обеспечение обоснованности разработки наградных документов. 

3.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия. 

3.6.1. Результаты выполнения административного действия фиксируются путем издания постановления главой администрации Орловского муниципального района о награждении Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется управляющим делами администрации Орловского муниципального района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов РФ, Кировской области, Орловского муниципального района. 

4.2. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, согласно своей должностной инструкции. 

4.3. Управляющий делами администрации Орловского муниципального района несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. В случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Управляющий делами администрации Орловского муниципального района несет персональную ответственность за: 

- соблюдение сроков и порядка приема документов; 

- полноту и правильность оформления необходимых документов; 

- проверку представленных письменных обращений и документов на предмет наличия полного комплекта документов; 

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги; 

- своевременность уведомления заявителя о принятом решении. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

5.1.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги; 

5.1.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.5. 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; 

5.1.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.1.1.7. отказ администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия администрации Орловского района в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие работников и должностных лиц в администрацию Орловского района Кировской области. 

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района 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. 

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

суть обжалуемого действия (бездействия). 

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

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

требования о признании не законным действия (бездействия); 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Приложение № 1 

Перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование 



	1
	Ходатайство с пояснительной запиской, обосновывающей необходимость подготовки и разработки наградных документов

	2
	Характеристика представляемого к награждению Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района


Приложение № 2 

ХОДАТАЙСТВО

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(полное наименование организации) 

ходатайствует о награждении Почетной грамотой администрации Орловского  муниципального района, Благодарственным письмом  администрации Орловского  муниципального района _________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. гражданина, представляемого к награждению, его основное место работы или службы, занимаемая им должность (в случае отсутствия  основного места работы или службы - род занятий),  (полное наименование  трудового либо творческого коллектива) 

за_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(конкретное описание достижений и заслуг гражданина (трудового либо творческого коллектива),  представляемого к награждению, служащих основанием для награждения),  

Приложение: _________________________________ 

 Руководитель организации   
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.12.2012                                                




 № 793-П

г. Орлов
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений для перевозки крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза»
В соответствии с Федеральным законом от 02 .05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление администрации Орловского района от 30.09.2011 № 584-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений для перевозки крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза», утвердив административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений для перевозки крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза» в новой редакции. Прилагается.

2.  Управляющему делами администрации Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3.        Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации Орловского района
        М.В.Шишкина
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений для перевозки крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза»

1.       Общие положения

1.1.   Цель разработки административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений для перевозки крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза» (далее – административный регламент), (далее - муниципальная услуга) разработан  в  целях  повышения  качества  предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги,  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги.

1.2.   Термины и определения:

тяжеловесный груз - транспортное средство, масса которого с грузом или без груза и (или) осевая масса превышают хотя бы один из предельных параметров,

крупногабаритный груз - транспортное средство, габариты которого с грузом или без груза по высоте, ширине или длине превышают хотя бы одно из предельных значений,

дороги местного значения в границах Орловского района - автомобильные дороги общего пользования местного значения, находящиеся в собственности муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

1.3.   Заявители, а также лица, имеющие право выступать от имени заявителей, при взаимодействии с соответствующими органами при предоставлении муниципальной услуги:

- получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо уполномоченные ими в установленном законодательством порядке лица.

- заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий в Российской Федерации, лицо без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы, лица без регистрации по месту жительства, иностранный гражданин.

1.4.   Информация о предоставляемой муниципальной услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Орловского района.

Информация о муниципальной услуге содержится в реестре муниципальных услуг, предоставляемых на территории Орловского района Кировской области.

2.       Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.   Наименование муниципальной услуги.

«Выдача разрешений для перевозки крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза»   

2.2.   Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района (далее – управление) (далее – администрация).

2.2.2.  Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района (далее – специалист управления). 

2.2.3.  В процессе предоставления муниципальной услуги специалист администрации взаимодействует с отделением ГИБДД МВД РФ «Юрьянский».

2.2.4.   Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистом управления при личном обращении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

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

2.2.4.2. Местонахождение управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района:

Адрес: ул. Ст. Халтурина, д. 18, г. Орлов Кировской области, 612270.
Контактные телефоны (телефоны  для справок) - 8 (83365) 2-16-53, 8 (83365) 2-18-00, 8 (83365) 2-17-97. 

Адрес электронной почты: admorlov@mail.ru
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги  специалистом управления: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 час. до 17.00 час, обеденный перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.

2.2.4.3.  Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

Порядок проведения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в разделе 2.10. настоящего административного регламента.

2.2.4.4. Заявители, направившие в администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом управления по вопросам, указанным в разделе 2.10.2. настоящего административного регламента.

2.2.4.5. В любое время с момента приема заявления, указанного в разделе 3.2.1. настоящего административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного обращения.

2.2.4.6.  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.

2.3.    Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 127-ФЗ «О государственном контроле за осуществлением международных автомобильных перевозок и об ответственности за нарушение порядка их выполнения»;

- Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.11.2009 № 934 «О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации»;

- Инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утвержденной Министерством транспорта Российской Федерации 27.05.1996 года;

- Постановлением Правительства Кировской области от 16.02.2010 № 40/49 «Об определении размера вреда и возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам   Кировской области регионального или межмуниципального значения»; 

- Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области; 

- Постановлением администрации Орловского района от 07.04.2010 № 42-П «Об определении размера вреда и  возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам местного значения Орловского района».

2.4.    Результат  предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортных средств, осуществляющих перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, в случае если маршрут (часть маршрута) транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходит по автомобильным дорогам местного значения Орловского района и не проходит по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог (далее - разрешение);    
- выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин и оснований отказа.

2.5.    Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги лицам, указанным в разделе 1.3. настоящего административного регламента, является: 

- письменное обращение (заявление) заявителя о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к настоящему административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя; 

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

2.5.2. Специалист управления не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5.3. Прием документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу и в соответствии с графиком (режимом) приёма, указанными в пункте 2.2.4.2. настоящего административного регламента. 

2.5.4. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями.

2.5.4.1. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются:

- наименование, адрес и контактный телефон перевозчика груза;

- наименование, адрес и телефон получателя груза;

- маршрут движения;

- вид перевозки;

- количество и параметры автопоезда.

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

2.5.4.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется в двух экземплярах и подписывается заявителем.

2.5.4.4. Копии документов, указанных в разделе 2.5.1. 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.

2.5.4.5. Копии документов, указанных в разделе 2.5.1. настоящего административного регламента, должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы.

2.6.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1.  Заявителю может быть отказано в приеме документов в следующих случаях:

- отсутствие какого-либо из документов, указанных в разделе 2.5.1. настоящего административного регламента;

-  несоответствие документов, предоставляемых заявителем; 

- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостаточной, недостоверной или искажённой информации.

2.6.2. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, предложенный заявителем, не соответствует маршруту, утверждённому в установленном порядке, или перевозка такого груза не представляется возможной с учётом интенсивности движения, технического состояния автомобильных дорог местного значения;

- перевозимый тяжеловесный и (или) крупногабаритный груз не соответствует требованиям, установленным правовыми актами Российской Федерации, в том числе требованиям безопасности движения транспортных средств;

- отказ владельца или уполномоченного органа в согласовании маршрута;

- отсутствие технической возможности проезда по маршруту, предлагаемому заявителем.

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

Размер платы, взимаемой с заявителя, не предусмотрен. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего запроса, выдача сведений по запросу) четырнадцать календарных дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных разделом 2.5.1. настоящего административного регламента.

2.8.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных разделом 2.5.1. настоящего административного регламента.

2.8.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных разделом 2.5.1. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.8.4. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены: 

- специально оборудованными местами для оформления документов и местами ожидания в помещениях, типовыми формами заявления о предоставлении информации, канцелярскими приборами;

- компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами.

- информационными стендами с образцами заполнения документов, графиком приема заявителей, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления муниципальной услуги, иной информацией, наглядно отображающей механизм предоставления муниципальной услуги.

2.10.  Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1.  Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом управления при личном обращении с заявителями, а также с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.      

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги  специалист управления должен:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании администрации, в которую 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 его репутации или авторитету администрации района;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.10.2.   Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.10.3.   Консультации и приём  специалистом  граждан и организаций осуществляются в соответствии с графиком (режимом) приёма, указанным в разделе 2.2.4.2. настоящего административного регламента.

2.11.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса  по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином Портале государственных и муниципальных услуг;

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

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

2.12.  Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и в электронной форме.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются в связи с отсутствием данных центров, особенностей предоставления муниципальной услуги в электронном виде не установлено. 

3.   Административные процедуры.

3.1.     Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием документов и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и представленных документов и оценка технической возможности реализации заявленной муниципальной услуги;

- направление заявителю результата  предоставления муниципальной услуги.

3.2.     Приём и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя, либо его уполномоченного представителя. 

3.2.2.  Специалист отдела проверяет:

-   документы, удостоверяющие личность заявителя;

-  наличие всех необходимых документов, предусмотренных разделе 2.5. настоящего административного регламента.

3.2.3.  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, заявление с прилагаемыми к нему документами не регистрируется, и возвращаются заявителю.

3.2.4.  В случае, если при рассмотрении заявления установлено, что администрация района не уполномочена выдавать разрешение, отдел направляет такое заявление в орган, уполномоченный на выдачу разрешения в соответствии с законодательством.

3.2.5.  При наличии заявления и документов, предусмотренных разделом 2.5. настоящего административного регламента,  специалист отдела удостоверяет своей подписью на заявлении комплектность пакета прилагаемых документов.

3.2.6.  Документы в течение одного рабочего дня направляются главе администрации района (или лицу, его замещающему) для принятия решения об исполнении муниципальной услуги. 

3.2.7.  Глава администрации района (или лицо, его замещающее) рассматривает заявление, выносит резолюцию  и направляет специалисту отдела на исполнение.

3.2.8.  Время выполнения административной процедуры составляет не более трех дней.

3.3.     Рассмотрение заявления и представленных документов и оценка технической возможности реализации заявленной муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала данной процедуры является поступление заявления и документов с резолюцией главы администрации Орловского района (или лица, его замещающего), специалисту отдела.

3.3.2.  Специалист отдела рассматривает представленные заявителем документы.

3.3.3. При выявлении специалистом отдела обстоятельств, указанных в разделе 2.6. административного регламента, специалист отдела:

-  готовит на бланке администрации района письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения с указанием причин и оснований принятого решения;

-  направляет уведомление об отказе на подпись главе администрации района (или лицу, его замещающему).

3.3.4.  При наличии правовых оснований к выдаче разрешения при условии согласования маршрута с владельцами автомобильных дорог и уполномоченным органом специалист отдела принимает решение о возможности выдачи разрешения либо о подготовке уведомления об отказе в выдаче разрешения;

-  в случае принятия решения о выдаче разрешения специалист отдела готовит проект разрешения в трёх экземплярах  и направляет его на подпись главе администрации района;
-  глава администрации района подписывает разрешение и направляет его специалисту отдела.

3.3.5.  Время выполнения административной процедуры составляет не более 10 календарных дней. 

3.4.     Направление заявителю результата  представления муниципальной услуги.

3.4.1.  Основанием для начала процедуры является поступление к специалисту отдела подписанного главой администрации района разрешения либо уведомления об отказе.

3.4.2.  Специалист отдела уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения  результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.3.  При выдаче результата предоставления муниципальной  услуги   заявителю специалист отдела:

- устанавливает личность заявителя либо уполномоченного им лица в установленном законом порядке;

- выдает заявителю один экземпляр разрешения под роспись в журнале учета выданных разрешений или выдает заявителю уведомление об отказе, второй экземпляр разрешения направляется в уполномоченный орган на территории Орловского района, третий экземпляр разрешения или уведомления хранится в отделе.

3.4.4. Выдача разрешения осуществляется в соответствии с графиком (режимом) приёма заявителей.

3.4.5. Время выполнения административной процедуры составляет не более одного дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистом отдела осуществляется начальником управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского района.

4.2. Периодичность осуществления контрольных проверок устанавливается главой администрации Орловского района. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения гражданина (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. 

4.2. Специалист отдела, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков порядка приёма документов и выдачи разрешения;

- полноту и правильность оформления разрешения;

- соблюдение настоящего административного регламента в соответствии с законодательством.

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

5.1.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги; 

5.1.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.5. 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; 

5.1.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.1.1.7. отказ администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия администрации Орловского района в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие работников и должностных лиц в администрацию Орловского района Кировской области. 

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района 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. 

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

суть обжалуемого действия (бездействия). 

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

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

требования о признании не законным действия (бездействия); 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Приложение  1

Главе администрации Орловского района

От _______________________________________

(Ф.И.О физического лица, Ф.И.О индивидуального предпринимателя, полное наименование юридического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение разрешения для перевозки крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза  по дорогам местного значения в границах Орловского района

Регистрационный № __________________ Дата регистрации _______________________

Наименование, адрес и телефон перевозчика груза:________________________________

Наименование, адрес и телефон получателя груза:_________________________________

Маршрут движения:___________________________________________________________

(начальный и конечный пункты) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вид перевозки:_______________________________________________________________

                                                             (международная, межрегиональная, местная)

Вид необходимого разрешения:

1.  Разовое на одну поездку на срок с _______________________ по __________________

2.  На срок с ______________ по _______________ на количество поездок _____________

Характеристика груза: наименование 3___________________________________________ габариты 4________________________________    вес 5_____________________________

Количество поездов:__________________________________________________________

ПАРАМЕТРЫ АВТОПОЕЗДА:

Марка(и) тягача (ей) 6______________________________ 7_________________________

Марка (и) прицепа (ов) 8____________________________9__________________________

10 Расстояние между осями 1____2_____3_____4_____5_____6______7_____8_______

Нагрузки на оси (т) 11_________________________________________________________

Количество осей____________полная масса 12_________________

в том числе тягача 13_________________придорожного прицепа 14__________________

габариты автопоезда: длина 15________ ширина 16_________ высота 17_____________

радиус поворота с грузом:_____________________________________________________

Вид сопровождения:__________________________________________________________

                                                               (марка автомобиля, модель, номерной знак)

Предполагаемая скорость движения автопоезда:___________________________________

Перевозчик груза, подавший заявление___________________________________________

                                                                                                           (ФИО)

__________________________________________

_____________________

                            (должность)     

          М.П









Приложение  2
ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие) специалиста (начальника) управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства Орловского района

Исх. от ____________ N ____                                                     

Жалоба

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

*   Местонахождение юридического лица, физического лица ____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ______________________________________________________________

Адрес электронной почты: _______________________________________________

Код учета: ИНН ________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица _________________________________

* на действия (бездействие):

_______________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы: 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации.

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица) 

МП

Приложение  3
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ

по жалобе на действие (бездействие) специалиста (начальника) управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства Орловского района
Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действие (бездействие) специалиста (начальника) управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства Орловского района

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 выше изложенного

РЕШЕНО:

1.   ____________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.  ____________________________________________________________________ (решение принято по существу жалобы, 

- удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3.  ____________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 

если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу ____________________________

____________________________________________________________________________

___________________________   _________________   _______________________

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

принявшего решение по жалобе)


АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.12.2012                                                  




№ 797-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования

«Орловский муниципальный район»

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования «Орловский муниципальный район». Прилагается.

2.  Управляющему делами администрации Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3.        Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации Орловского района
        М.В.Шишкина
Административный регламент

«Осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования

«Орловский муниципальный район»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях организации муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования «Орловский муниципальный район» и определяет сроки и последовательность действия (административных процедур) администрации Орловского муниципального района при проведении проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований по обеспечению сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования (далее – требований по сохранности автомобильных дорог).

1.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего муниципальный контроль. 

Структурным подразделением, уполномоченным на осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования «Орловский муниципальный район» (далее – муниципальный контроль) является управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского муниципального района (далее - Управление).

Должностным лицом, осуществляющим мероприятия по муниципальному контролю (далее – должностные лица), является:

- заместитель начальника управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципального контроля, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования. 

Организация муниципального контроля осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 12.11.2007, № 46);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40);

- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (далее – Федеральный закон) («Российская газета», № 266, 30.12.2008);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- Постановлением Правительства Кировской области от 18 сентября 2012 г. № 171/537 «Об утверждении порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления муниципальных образований Кировской области» (официальный информационный сайт Правительства Кировской области , 18.09.2012);

- Уставом муниципального образования «Орловский муниципальный район»;

настоящим административным регламентом.

1.4. Предмет муниципального контроля.

Предметом муниципального контроля являются автомобильные дороги общего пользования местного значения вне границ населенных пунктов муниципального образования «Орловский муниципальный район» Кировской области.

1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля.

1.5.1. При осуществлении муниципального контроля должностные лица имеют право:

- требовать и безвозмездно получать в учреждениях и органах государственной власти, органах местного самоуправления, у юридических лиц и граждан необходимые для осуществления муниципального контроля сведения и материалы;

- в соответствии с действующим законодательством осуществлять плановые и внеплановые, документарные и выездные проверки соблюдения законодательства, регулирующего деятельность по сохранности автомобильных дорог;

- получать объяснения с граждан при выявлении признаков нарушений законодательства, регулирующего деятельность по сохранности автомобильных дорог;

-  составлять по результатам проверок акты;

- давать обязательные для исполнения предписания об устранении выявленных в результате проверок нарушений законодательства, регулирующего деятельность по сохранности автомобильных дорог;

- осуществлять взаимодействие с органами государственного контроля и надзора по соблюдению законодательства, регулирующего дорожную деятельность, обращаться в отделы и управления внутренних дел и иные уполномоченные органы государственной власти за оказанием содействия в предотвращении, пресечении действий, препятствующих осуществлению контроля, а также в установлении личности лиц, нарушающих законодательство, регулирующее деятельность по сохранности автомобильных дорог;

- привлекать в установленном порядке научно – исследовательские, проектно – изыскательские и другие организации и специалистов для проведения соответствующих анализов, проб, осмотров, расчетов и подготовки заключений, связанных с предметом проводимой проверки.

1.5.2. При осуществлении муниципального контроля должностные лица обязаны:

- 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;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;

- проводить проверку на основании распоряжения руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля о ее проведении в соответствии с ее назначением;

- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля и в случае, предусмотренном частью 5 статьи 10 Федерального закона, копии документа о согласовании проведения проверки;

- 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;

- 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;

- знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;

- учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным законом и настоящим регламентом;

- не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю.

1.6.1. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю, имеют право:

- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- получать от органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, их должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено настоящим Федеральным законом;

- 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 государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц органа государственного контроля (надзора), 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;

- на возмещение вреда, причиненного при осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля.

1.6.2. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю, обязаны содействовать проведению проверки.

1.7. Описание результата муниципального контроля.

Результатом  осуществления муниципального контроля является:

- акт проверки;

- предписание об устранении выявленных в ходе проверки нарушений и недостатков (далее - предписание).

II. Требования к порядку осуществления муниципального контроля.

2.1. Порядок информирования об осуществлении муниципального контроля:

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, осуществляющего муниципальный контроль, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в осуществлении муниципального контроля.

Муниципальный контроль осуществляет Управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства (далее - Управление), которое находится по адресу: Кировская область, город Орлов, ул. Степана Халтурина, д.18, каб. 43

График работы Управления:

Понедельник - пятница  с 9.00 до 17.00 час;

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 час;

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Заявитель вправе получить информацию о муниципальном контроле посредством:

- индивидуального устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на информационном стенде, в средствах массового и электронного информирования.

2.1.2. Справочные телефоны структурного подразделения, осуществляющего муниципальный контроль, и организаций, участвующих в осуществлении муниципального контроля.

Телефоны для справок: 

(83365) 2-18-00; (83365) 2-16-40; (83365) 2-12-88 (факс);

2.1.3. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) области в сети Интернет, содержащий информацию о порядке осуществления муниципального контроля, адрес электронной почты структурного подразделения, осуществляющего муниципальный контроль.

Адрес электронной почты: аdmorlov@mail.ru
Информация о муниципальном контроле содержится на официальном Интернет-портале администрации Орловского муниципального района.

2.1.4. Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам осуществления муниципального контроля, сведений о ходе осуществления муниципального контроля, в том числе с использованием средств портала государственных и муниципальных услуг (функций) области.

2.1.4.1. При индивидуальном устном информировании Заявитель обращается в Управление по телефону или лично.

При ответе на телефонные звонки заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование управления. 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 заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении Заявителя заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, дает ответ самостоятельно.

Заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания приема Заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, должен предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо в электронной форме (по электронной почте), либо назначить другое удобное для Заявителей время для устного информирования в часы приема.

2.1.4.2. Письменное информирование о муниципальном контроле.

При письменном информировании о муниципальном контроле Заявитель направляет заявление о предоставлении информации о муниципальной услуге (далее – заявление) лично либо посредством почтовой или электронной связи в администрацию Орловского муниципального района Кировской области.

Заявление регистрируется специалистом отдела правовой и контрольной работы, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в течение трех дней со дня поступления заявления и передается главе администрации муниципального района для наложения резолюции.

После наложения главой администрации муниципального района резолюции заявление передается заместителю начальника управления, который осуществляет подбор запрашиваемой информации, готовит проект письма, содержащего запрашиваемую информацию.

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

Проект письма, содержащего информацию о муниципальном контроле, подписывается главой администрации муниципального района и направляется специалистом отдела правовой и контрольной работы администрации муниципального района, ответственным за регистрацию исходящей корреспонденции, посредством почтовой или электронной связи. 

2.1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в пунктах 2.1. – 2.4. настоящего регламента информации, в том числе на портале государственных и муниципальных услуг (функций) области.

Информация, указанная в пунктах 2.1. – 2.4. настоящего регламента размещается на портале государственных и муниципальных услуг (функций) области.

2.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципального контроля, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору).

Взимание платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципального контроля, законодательством не предусмотрено.

2.3. Срок исполнения муниципального контроля.

Исполнение муниципального контроля производится постоянно.

Исполнение муниципального контроля не предполагает необходимости совершения гражданами специальных действий, санкционирующих исполнение муниципального контроля в их интересах.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Исчерпывающий перечень содержащихся административных процедур.

  Осуществление муниципального контроля включает в себя следующие административные процедуры:

- планирование и организация работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района;

- проведение плановых и внеплановых проверок выполнения работ по заключенным муниципальным контрактам на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района;

- организация приемки выполненных работ по заключенным муниципальным контрактам на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района;

- разработка проекта постановления администрации Орловского муниципального района о введении временного ограничения или прекращения движения на автомобильных дорогах местного значения района;

- организация выполнения мероприятий по введению временного ограничения или прекращения движения на автомобильных дорогах местного значения района.

Блок-схема последовательности действий исполнения муниципального контроля приводится в приложении к регламенту.

3.2. Планирование и организация работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района.

Планирование работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района осуществляется заместителем начальника управления в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (далее – Правила) по итогам обследований автомобильных дорог. Обследование автомобильных дорог осуществляется 1 раз в год (в конце весеннего периода).

При разработке ежегодных планов управлением предусматривается:

а) включение плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей в проект ежегодного плана по основаниям и на условиях, которые установлены частями 8 - 9 статьи 9 Федерального закона "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" (далее - Федеральный закон), а также федеральными законами, определяющими особенности организации и проведения плановых проверок в отдельных сферах государственного контроля (надзора);

б) определение юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей, плановые проверки которых включаются в проект ежегодного плана, с учетом оценки результатов проводимых за последние 3 года внеплановых проверок указанных лиц, анализа состояния соблюдения ими обязательных требований законодательства Российской Федерации, субъектов Российской Федерации или требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также оценки потенциального риска причинения вреда, связанного с осуществляемой юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем деятельности;

в) согласование с другими заинтересованными органами, указанными в пункте 2 Правил проведения плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей в случае, если осуществление плановых проверок намечается совместно с указанными органами;

г) составление проекта ежегодного плана по форме, предусмотренной приложением к Правилам;

д) направление проекта ежегодного плана до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, для рассмотрения в орган прокуратуры по месту нахождения юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в отношении которых планируется проведение плановых проверок;

е) доработка проекта ежегодного плана с учетом предложений органа прокуратуры, поступивших по результатам рассмотрения указанного проекта в соответствии с частью 6.1 статьи 9 Федерального закона, и его утверждение администрацией муниципального района.

Ежегодный план размещается на официальном сайте администрации Орловского муниципального района.

3.3. Проведение плановых и внеплановых проверок выполнения работ по заключенным муниципальным контрактам на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района.

Заместитель начальника управления осуществляет контроль за исполнением заключенных муниципальных контрактов на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения Орловского муниципального района (далее - контракты). 

Заместителем начальника управления организуются плановые и внеплановые проверки выполнения работ по заключенным контрактам. В ходе проверок контролируется объем и качество выполнения дорожных работ. По результатам проверок составляются акты в течение трех рабочих дней после их проведения. При выявлении нарушений в ходе проведения проверки в течение трех рабочих дней выдаются предписания на их устранение в сроки, указанные в контрактах.

3.4. Организация приемки выполненных работ по заключенным муниципальным контрактам на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района.

Заместитель начальника управления организует приемку выполненных работ по заключенным контрактам на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района в сроки, определенные муниципальными контрактами.

3.5. Разработка проекта постановления администрации Орловского муниципального района о введении временного ограничения или прекращения движения на автомобильных дорогах местного значения района.

В период возникновения неблагоприятных природно-климатических условий, в случае снижения несущей способности конструктивных элементов автомобильных дорог местного значения района, их участков и в иных случаях в целях обеспечения безопасности дорожного движения устанавливается временное ограничение или прекращение движения транспортных средств. Заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, готовит проект постановления администрации муниципального района о введении временного ограничения или прекращения движения по автомобильным дорогам местного значения муниципального района.

Подписанное главой администрации муниципального района постановление публикуется в газете «Орловская газета» и вступает в силу после дня его официального опубликования.

3.6. Организация выполнения мероприятий по введению временного ограничения или прекращения движения на автомобильных дорогах местного значения района.

После принятия постановления о введении временного ограничения движения транспортных средств по автомобильным дорогам местного значения района до наступления периода временного ограничения или прекращения движения на автомобильных дорогах местного значения района заместителем начальника управления организуется установка необходимых временных дорожных знаков для информирования участников дорожного движения о введенном ограничении движения. Места установки таких дорожных знаков согласовываются с ОГИБДД МО МВД России «Юрьянский».

IV.  Порядок и формы контроля за осуществлением муниципального контроля.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением работниками структурного подразделения, осуществляющих муниципальный контроль, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципального контроля, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением заместителем начальника управления, ответственного за осуществление муниципального контроля, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципального контроля, а также за принятием им решений осуществляется заместителем главы администрации муниципального района, начальником управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при осуществлении муниципального контроля.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений  заместитель главы администрации муниципального района, начальник управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства (далее –заместитель главы администрации) дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется не реже одного раза в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества осуществления муниципального контроля, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством осуществления муниципального контроля.

Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципального контроля включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение обращений Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) заместителя начальника управления, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов Заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению Заявителя в администрацию Орловского муниципального района на решения, действия (бездействие) заместителя начальника управления во время осуществления муниципального контроля либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципального контроля (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер администрация Орловского муниципального района сообщает в письменной форме Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность работников управления, осуществляющих муниципальный контроль, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе осуществления муниципального контроля.

Заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, несет ответственность за: 

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальном контроле;

- соблюдение сроков и порядка осуществления муниципального контроля;

- правильность принятия решения при осуществлении муниципального контроля;

- правильность внесения сведений при осуществлении муниципального контроля;

- соблюдение графика приема Заявителей.

Заместитель начальника управления несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при осуществлении муниципального контроля.

Ответственность заместителя начальника управления за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе осуществления муниципального контроля, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за осуществлением муниципального контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Требования к порядку и формам контроля за осуществлением муниципального контроля включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с осуществлением муниципального контроля и при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества осуществления муниципального контроля;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества осуществления муниципального контроля;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) заместителя начальника управления.

Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам осуществления муниципального контроля, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в осуществлении муниципального контроля, в ходе осуществления муниципального контроля в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Администрация Орловского муниципального района обязана:

- принять и в установленном законодательством сроки рассмотреть жалобы лица, в отношении которого осуществлялось мероприятие по муниципальному контролю на действие (бездействие) заместителя начальника управления, а также принимаемые ими решения при осуществлении муниципального контроля;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении лица, в отношении которого осуществлялось мероприятие по муниципальному контролю с просьбой об их истребовании;

- предоставить лицу, в отношении которого осуществлялось мероприятие по муниципальному контролю возможность ознакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения, осуществляющего муниципальный контроль, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе осуществления муниципального контроля.

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе осуществления муниципального контроля, могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Лицо, в отношении которого осуществлялось мероприятие по муниципальному контролю, может обратиться с жалобой (претензией), в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя об осуществлении муниципального контроля;

- нарушение срока предоставления информации об осуществлении муниципального контроля;

- затребование у лица, в отношении которого осуществлялось мероприятие по муниципальному контролю документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заместителя начальника управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате осуществления муниципального контроля документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, когда ответ на жалобу не дается.

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа с указанием причин направляется Заявителю в случаях и сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) заместителя начальника управления является жалоба (претензия), поступившая в администрацию Орловского муниципального района в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба (претензия) должна содержать:

- наименование администрации муниципального района,  фамилию, имя, отчество должностного лица администрации муниципального района либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-  фамилию, имя и отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) заместителя начальника управления;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) заместителя начальника управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы (претензии).

5.6. Органы местного самоуправления муниципального района и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу:

1) начальнику управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства на действия (бездействие) подчиненных ему сотрудников;

2) главе администрации Орловского района.

Обращения заинтересованного лица, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба (претензия), поступившая в администрацию муниципального района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа заместителя начальника управления в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) администрация муниципального района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных заместителем начальника управления опечаток и ошибок в результате осуществления муниципального контроля документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными нормативными правовыми актами,  а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы (претензии).

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления администрация муниципального района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

к административному регламенту «Осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования «Орловский муниципальный район»

__


БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при осуществлении муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования «Орловский муниципальный район»
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АДМИНИСТРАЦИИ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.12.2012                     








№ 777

г. Орлов

	Об образовании избирательных участков, участков референдума 

на территории Орловского района Кировской области


В соответствии с пунктами 2,7 статьи 19 Федерального закона от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Образовать на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области 18 избирательных участков, участков референдума сроком на 5 лет согласно приложению.

2. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области и разместить  на странице Орловского района официального сайта Правительства Кировской области.

3. Контроль за исполнением постановления возложить  на управляющего делами администрации Орловского района Тебенькова Н.Е.

4. Постановление вступает в силу с 01.01.2013.

Глава администрации района

М.В.Шишкина

Приложение
к постановлению администрации

  Орловского района














       от 25.12.2012 № 777  

СПИСОК

избирательных участков, участков референдума, образуемых на территории Орловского района Кировской области и их границы

	№ п/п
	№ избирательного участка, участка референдума
	Место нахождения участковой избирательной комиссии в межвыборный период, телефон
	Место нахождения участковой избирательной комиссии во время избирательной кампании, телефон
	Место нахождения помещения для голосования, телефон
	Границы избирательного участка, участка референдума (если избирательный участок, участок референдума образован на части территории населенного пункта), либо перечень населенных пунктов (если избирательный участок, участок референдума образован на территориях одного или нескольких населенных пунктов)

	1.
	830     
	г.Орлов, ул. Ст.Халтурина, д.18, здание администрации Орловского района, каб.48, тел. 2-16-36
	г. Орлов, ул. Ст.Халтурина, д.2, здание Муниципального казённого образовательного учреждения основная общеобразовательная школа №1 г. Орлова  им. Н.Ф.Зонова (далее - МКОУ ООШ №1 им.Н.Ф.Зонова г.Орлова), 

тел. 2-11-58
	г.Орлов, ул.Ст.Халтурина, д.2, здание МКОУ ООШ №1 им.Н.Ф.Зонова г.Орлова, тел. 2-11-58
	ул. Набережная с д.35 до конца;

ул. Воровского: нечетная сторона с д.1 по д.21; ул. Кирова: нечетная сторона с д.83 до конца, чётная  сторона с д.106 до конца; ул. Ленина: нечетная сторона с д.75 до конца, четная сторона с д.92 до конца; ул. Орловская: нечетная сторона с д.109 до конца, четная сторона с д.108 до конца; ул. Ст. Халтурина: нечетная сторона с д.1 по д.25, четная сторона с д.2 по д.20; ул. Октябрьская: нечетная сторона с д.1 по д.39, четная сторона с д.2 по д.26; ул. Горького; ул. Мозжерина; ул. Варенцова: нечётная сторона с д.53 по д.71; ул. Революции: нечётная сторона с д.103 до конца, чётная сторона с д.104 до конца; пер. Комарова; пер. Садовый; пер.Труда.

	2.
	831   
	г.Орлов, ул. Ст.Халтурина, д.18, здание администрации Орловского района, каб.48, тел. 2-16-36
	г.Орлов, ул. Ст.Халтурина, д.18, здание администрации Орловского района, каб.35, тел. 2-12-88
	г. Орлов, 

ул. Ст. Халтурина, д.36, здание Муниципального казённого образовательного учреждения дополнительного образования детей детско-юношеская спортивная школа г.Орлова (далее – МКОУ ДОД ДЮСШ г.Орлова),

тел. 2-11-33
	ул. Кирова с д.80 по д.104; ул. Воровского: нечетная сторона с д.23 по д.49; ул. Котельничская: нечетная сторона с д.25 до конца, четная сторона д.56, д.58; ул. Революции: нечетная сторона с д.71 по д.101, четная сторона с д.76 по д.102; ул. Варенцова: нечетная сторона с д.35 по д.51, четная сторона с д.32 до конца; ул. Ст. Халтурина: нечетная сторона с д.27 до конца, четная сторона с д.22 до конца; ул. Октябрьская: нечетная сторона с д.41 до конца, четная сторона с д.28 до конца; пер. Республиканский д.9, д.11, д.12, д.13; пер. Западный; пер. Черепанова; пер. Мичурина; пер. Шатова; пер. Солнечный; пер. Пионерский; пер. Мелиораторов; пер. Механизаторов; пер.Дорожников.

	3.
	832   
	г.Орлов, ул. Ст.Халтурина, д.18, здание администрации Орловского района, каб.48, тел. 2-16-36
	г.Орлов, ул. Ленина, д.57, здание Кировского областного Государственного образовательного казённого учреждения  среднего профессионального образования Орловский колледж педагогики и профессиональных технологий  (далее – КОГОКУ СПО ОКП и ПТ), тел.2-12-04, 

(по согласованию)
	г.Орлов, ул. Ленина, д.57, здание КОГОКУ СПО ОКП и ПТ, тел.2-12-04,
(по согласованию)
	ул. Набережная с д.30 по д.33; ул. В.Сокованова: нечетная сторона с д.1 до конца, четная сторона с д.36 до конца; ул. Воровского: нечетная сторона с д.51 по д.71, четная сторона с д.2 до конца; ул. Ленина: нечетная сторона с д.55 по д.71, четная сторона с д.64 по д.90; ул. Орловская: нечетная сторона с д.87 по д.103, четная сторона с д.86 по д.106; ул. Кирова: нечетная сторона с д.59 по д.81, четная сторона с д.60 по д.78; ул. Революции: нечетная сторона с д.53 по д.69, четная сторона с д.52 по д.74; ул. Варенцова: нечетная сторона с д.13 по д.33, четная сторона с д.2 по д.30; ул. Котельничская: нечетная сторона с д.1 по д.23, четная сторона с д.2 по д.54; ул. Окрайная; ул. Капустина; пер. Республиканский: нечетная сторона с д.1 по д.5, четная сторона с д.2 по д.8; пер. Петрова д.14, д.16; пер. Гагарина; пер. Горный; пер. Овражный;  пер. Фабричный; пер.  Зеленый; пер. Красноармейский; пер. Молодежный; пер. Новый.

	4.
	833    
	г.Орлов, ул. Ст.Халтурина, д.18, здание администрации Орловского района, каб.48, тел. 2-16-36
	г.Орлов, 

ул. В.Сокованова, д.6, здание Муниципального казённого образовательного учреждения средняя общеобразовательная школа № 2 г.Орлова (далее – МКОУ СОШ №2 г.Орлова),

тел.2-17-85.
	г.Орлов, 

ул. В.Сокованова, д.6, здание МКОУ СОШ №2 г.Орлова,

тел.2-17-85.
	ул. Набережная с д.16 по д.28; ул. Баумана: нечетная сторона с д.1 по д.27, чётная сторона с д.10 по д.46; ул. В.Сокованова: четная сторона с д.2 по д.34; ул. Варенцова: нечетная сторона с д.1 по д.11; ул. Большевиков; ул. Зонова; ул. Ленина: нечетная сторона с д.27 по д.51, четная сторона с д.16 по д.62; ул. Орловская: нечетная сторона с д.33 по д.85, четная сторона с д.38 по д.84; ул. Кирова: нечетная сторона с д.21 по д.57,- четная сторона с д.14 по д.58; ул. Революции: нечетная сторона с д.13 по д.51, четная сторона с д.16 по д.50; пер. Герцена; пер. Петрова: нечетная сторона с д.1 до конца, четная сторона с д.2 по д.10; пер. Профсоюзный; пер. Журавлева; пер. Березина; пер. Мокерова; пер. Зимний; пер. Северный: нечётная сторона с д.9 до конца, чётная сторона с д.12 до конца; ул. Комсомольская: нечётная сторона с д.7 до конца; пер. Первомайский.

	5.
	834    
	г.Орлов, ул.Ст.Халтурина, д.18, здание администрации Орловского района, каб.48, тел. 2-16-36
	г.Орлов, 

ул. Строителей, д.20, зал Орловского подразделения Котельничского межрайонного отдела ЗАГС управления ЗАГС Кировской области, тел. 2-16-36 

(по согласованию).
	г.Орлов, 

ул. Строителей, д.20, зал Орловского подразделения Котельничского межрайонного отдела ЗАГС управления ЗАГС Кировской области, тел. 2-16-36 

(по согласованию).
	ул. Набережная с д.1 по д.15, 15а; ул. Комсомольская: нечётная сторона с д.1 по д.5, чётная сторона с д.2 до конца; ул. Строителей; ул. Ленина: нечетная сторона с д.1 по д.21, четная сторона с д.2 по д.14; ул. Баумана: четная сторона с д.2 по д.8, с д.48 до конца; ул. Орловская: нечетная сторона с д.1 по д.31, четная сторона с д.2 по д.36; ул. Кирова: нечетная сторона с д.1 по д.19, четная сторона с д.2 по д.12; ул. Революции: нечетная сторона с д.1 по д.11, четная сторона д.2 по д.14; пер. Северный: нечётная сторона с д.1 по д.7, чётная сторона с д.2 по д.10; пер. Чарушина; пер. Ноябрьский; пер. Ложкина.

	6.
	835   
	д.Моржи, ул.Мира, д.4, здание администрации Орловского сельского поселения, тел. 2-15-41 (по согласованию).
	д.Моржи, ул.Мира, д.4, здание администрации Орловского сельского поселения, тел. 2-15-41 (по согласованию).
	д.Моржи, ул.Мира, д.1, здание Дома культуры д.Моржи муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области», тел. 2-28-76 (по согласованию).
	д.Башкирь, д.Боярское, д.Васенины, д.Ведро, д.Володины, д.Давыдовы, д.Журавли, д.Зубари, д.Кордон Шапкино, д.Куликовщина, д.Моржи, д.Новоселовы, д.Пески, д.Тороповы, д.Торощины, д.Трухины, д.Филимоновы, д.Халтурины, д.Чарушниковы, д.Чисть.

	7.
	836     
	п.Центральная усадьба плодосовхоза, здание спортивного комплекса МКОУ ДОД ДЮСШ г.Орлова, тел. 2-16-36
	п.Центральная усадьба плодосовхоза, здание спортивного комплекса МКОУ ДОД ДЮСШ г.Орлова, тел. 2-20-71
	п.Центральная усадьба плодосовхоза, здание спортивного комплекса МКОУ ДОД ДЮСШ г.Орлова, тел. 2-20-71
	д.Бадьины, д.Белянка, д.Булычи, д.Грошовка, д.Исупово, д.Криничи, д.Лугиновка, д.Мундоро, д.Назаровы, п.Племптицесовхоз, д.Стульниковы, д.Усковы, д.Хохловы, п.Центральная усадьба плодосовхоза, д.Яраничи.

	8.
	837   
	д.Поляки, ул.Советская, д.4, здание отделения почтовой связи д.Поляки Юрьянского отделения управления федеральной почтовой связи Кировской области – филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Почта России», тел. 2-28-10 (по согласованию)
	д.Поляки, ул.Советская, д.4, здание отделения почтовой связи д.Поляки Юрьянского отделения управления федеральной почтовой связи Кировской области – филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Почта России», тел. 2-28-10 (по согласованию)
	д.Поляки, ул.Советская, д.8, здание Поляковского клуба муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области»,  тел. 2-30-87 (по согласованию), 
	д.Багаевы, д.Большие Скурихины, д.Высоково, д.Гребеневы, д.Колеватовы, д.Коротаевы, д.Малые Скурихины, д.Нагоряна, д.Овчинниковы, д.Петухи, д.Полевщиковы, д.Поляки, д.Поташицы, д.Семеново, д.Шубины.

	9.
	838  
	с.Тохтино, ул.Кирова, д.22, здание  Дома культуры с.Тохтино муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области»,  тел. 2-21-50 (по согласованию).
	с.Тохтино, ул.Кирова, д.22, здание  Дома культуры с.Тохтино муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области»,  тел. 2-21-50 (по согласованию).
	с.Тохтино, ул.Кирова, д.22, здание  Дома культуры с.Тохтино муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области»,  тел. 2-21-50 (по согласованию).
	д.Бизяевы, д.Веретея, д.Гребеневщина, д.Зыковы, д.Малые Чемодановы, д.Мургазеево, д.Обаимы, д.Озерки, д.Пески, д.Погудины, д.Старостины, д.Тороповы, с.Тохтино, д.Тюфяки, д.Усенки, д.Ярушонки.

	10.
	839  
	с.Русаново, ул.Советская, д.29, здание Дома культуры с.Русаново  муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области»,  тел. 6-41-10 (по согласованию)
	с.Русаново, ул.Советская, д.29, здание Дома культуры с.Русаново  муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области»,  тел. 6-41-10 (по согласованию)
	с.Русаново, ул.Советская, д.26, здание муниципального казенного образовательного учреждения  основная  общеобразовательная школа с. Русаново, тел. 6-41-48
	с.Русаново, д.Зубари, д.Малые д.Кузнецовы, д.Михеевы, д.Коротаевы, д.Чиренки, д.Шушканы.



	11.
	840  
	д.Шадричи, ул. Мира, д.13, здание администрации Орловского сельского поселения, тел. 6-11-21 (по согласованию)


	д.Шадричи, ул. Мира, д.13, здание администрации Орловского сельского поселения, тел. 6-11-21 (по согласованию)


	д. Шадричи, ул. Мира, д.14а, здание муниципального казенного образовательного учреждения средняя общеобразовательная  школа д.Шадричи, тел. 6-11-39
	д.Демаки, д.Засора, д.Кодоловы, д.Лощилята, д.Полушины, д.Соловьи, д.Темняковщина, д.Шадричи.

	12.
	841  
	д.Солоницыны, ул.Центральная, д.22, здание Кленовицкого клуба муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области»,   (по согласованию), тел. 6-11-44
	д.Солоницыны, ул.Центральная, д.22, здание Кленовицкого клуба муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области»,   (по согласованию), тел. 6-11-44
	д.Солоницыны, ул.Центральная, д.22, здание Кленовицкого клуба муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области»,   (по согласованию), тел. 6-11-44
	с.Кленовица, д.Березник, д.Канаевщина, д.Краевы, д.Солоницыны, д.Чупины.

	13.
	842    
	с.Колково, ул.Солидарности, д.5, помещение администрации Орловского сельского поселения, тел. 6-05-48 (по согласованию)
	с.Колково, ул.Солидарности, д.5, помещение администрации Орловского сельского поселения, тел. 6-05-48 (по согласованию)
	с.Колково, ул.Шубина, д.1, здание муниципального казенного образовательного учреждения основная общеобразовательная школа с.Колково, тел. 6-05-51
	с.Колково, д.Агапиха, д.Зоновы, д.Малковы, д.Тарабановы, д.Тобольские.

	14.
	843   
	д. Степановщина, ул.Новая, д.6б, здание муниципального казенного образовательного учреждения начальная общеобразовательная  школа  д.Степановщина (далее МКОУ НОШ д.Степановщина), тел. 2-16-36
	д. Степановщина, ул.Новая, д.6б, здание МКОУ НОШ д.Степановщина, тел. 6-72-35
	д. Степановщина, ул.Новая, д.6б, здание МКОУ НОШ д.Степановщина, тел. 6-72-35
	с.Соловецкое, д.Боярские, д.Голодаевщина, д.Забайдуг, д.Зимаки, д.Кумачи,  д.Малышовщина, д.Малыши,  д.Потаничи, д.Селичи, д.Степановщина, д.Шабаленки, д.Шалагинцы. д.Шеромовы, д.Шишкари

	15.
	844  
	д.Коробовщина, здание   Б-Юринского клуба муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области», тел. 2-16-36 (по согласованию)
	д.Коробовщина, здание   Б-Юринского клуба муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области», тел. 2-16-36 (по согласованию)
	д.Коробовщина, здание   Б-Юринского клуба муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области», тел. 2-16-36 (по согласованию)
	д.Большие Юринцы, д.Васеничи, д.Вязовка, д.Колошины, д.Коробовщина, д.Косые, д.Новосёловы, д.Яйцовщина.

	16.
	845  
	д.Кузнецы, ул. Школьная, д.2, здание администрации Орловского сельского поселения, тел. 2-40-34 (по согласованию)
	д.Кузнецы, ул. Школьная, д.2, здание администрации Орловского сельского поселения, тел. 2-40-34 (по согласованию)
	д.Кузнецы, ул.Школьная, д.10, здание муниципального казенного образовательного учреждения средняя общеобразовательная  школа д.Кузнецы, тел. 2-40-22
	д.Болдычи, д.Большие Ждановы, д.Боярщина,  д.Вершинята, д.Весниничи, д.Головешкины, д.Даниловка, д.Заберезник, д.Зачернушка, д.Казаковцевы, д.Казанщина, д.Кипеневщина, д.Кодачиги, д.Кодоловщина, д.Колеватовы, д.Колупаевы, д.Кривошеины, д.Крыловщина, д.Кузнецы, д.Малые Ждановы, д.Мамаевщина, д.Монастырщина, д.Нижние Опарины, д.Ожигановы, д.Перминовы, д.Поляновщина, д.Пушкаревщина, д.Саламатовы, д.Сенцы, д.Скозырята, д.Соловьи, д.Шадрины, д.Шигонцы.



	17.
	846   
	д. Цепели, ул.Мира, д.6, здание Дома культуры  д.Цепели муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области», тел. 6-51-35 (по согласованию)
	д. Цепели, ул.Мира, д.6, здание Дома культуры  д.Цепели муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области», тел. 6-51-35 (по согласованию)
	д. Цепели, ул.Мира, д.6, здание Дома культуры  д.Цепели муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области», тел. 6-51-35 (по согласованию)
	д.Боярщина, д.Вересенки, д.Верхние Толмачи, д.Вершинята, д.Голыши, д.Епиховщина, д.Завой, д.Заовраг, д.Зоновщина, д.Катюхинцы, д.Красногоры, д.Лютовщина,  д.Нижние Толмачи, д.Подколюга, с.Подрелье, д.Раменье, д.Тупицыны, д.Хрестуны, д.Цепели, д.Шеины, д.Юркичи.



	18.
	847   
	с.Чудиново, ул.Заречная, д.12, здание Дома культуры с.Чудиново муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области», тел. 6-01-46 (по согласованию)
	с.Чудиново, ул.Заречная, д.12, здание Дома культуры с.Чудиново муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области», тел. 6-01-46 (по согласованию)
	с.Чудиново, ул.Заречная, д.12, здание Дома культуры с.Чудиново муниципального казенного учреждения «Орловская централизованная клубная система Орловского сельского поселения Орловского района Кировской области», тел. 6-01-46 (по согласованию)
	с. Чудиново, д.Булычи, д.Васкичи, д.Коншаки, д.Кузнецы, д.Маклаки, д.Марамыги, д.Мизгири, д.Нижний Курень, д.Подберёзные, д.Слободка, д.Шишкари, д.Найковщина.
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  АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.12.2012











№ 801

О создании административной комиссии 

муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области 

В соответствии с Законом Кировской области от 06.04.2009 N 358-ЗО "Об административных комиссиях в Кировской области" (с изменениями от 05.12.2012) администрация Орловского района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Создать административную комиссию муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области в количестве 7 человек.
2. Утвердить персональный состав административной комиссии муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. Прилагается.

       3. Установить место и время проведения административной комиссии муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области: г. Орлов, ул. Ст. Халтурина, 18, кабинет N 53, второй и четвертый вторники, с 10 часов 00 минут.

       4. Управляющему делами администрации Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области и разместить на официальном сайте Орловского района.

       5. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации

Орловского района                М.В. Шишкина

                                                                                                            УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации 

Орловского района

Кировской области 

от 28.12.2012 № 801

СОСТАВ
административной комиссии муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

	ТЕБЕНЬКОВ                       

Николай Евграфович          
	- управляющий      делами администрации  Орловского   района, председатель комиссии                    

	КАРАВАЕВА

Елена Борисовна 
	- управляющая делами, заведующая организационно-правовым отделом аппарата Орловской районной Думы, заместитель председателя комиссии (по согласованию)                                                                

	ПЕРЕКАЛЬСКАЯ

Оксана Олеговна
	 - секретарь руководителя аппарата Орловской районной Думы, ответственный секретарь комиссии (по согласованию) 


 ЧЛЕНЫ КОМИССИИ:

	ЗЫКОВА

Ольга Сергеевна
	- главный специалист, юрисконсульт                                                   администрации Орловского района 

	КНЯЗЕВ

Игорь Анатольевич
	- заместитель главы администрации Орловского сельского поселения по общим вопросам Орловского района Кировской области (по согласованию) 

	ОВЕЧКИН

Алексей Анатольевич


	- врио начальника отделения участковых уполномоченных полиции и ИПДН отделения полиции  «Орловское» межмуниципального отдела МВД России «Юрьянский» (по согласованию)

	ФОКИНА

Лариса Валерьевна
	- заведующая отделом по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района


УТВЕРЖДЕНО
постановлением

администрации 

Орловского района

Кировской области 

от 28.12.2012 № 801

ПОЛОЖЕНИЕ

об административной комиссии муниципального образования 

Орловский муниципальный район Кировской области 

Настоящее Положение разработано в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, законами Кировской области от 06.04.2009 N 358-ЗО "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по созданию и деятельности административных комиссий в муниципальных образованиях Кировской области", от 06.07.2012 № 178 «О внесении изменений в Закон Кировской области «Об  административных комиссиях в Кировской области» и от 04.12.2007 N 200-ЗО "Об административной ответственности в Кировской области".

1. Общие положения

1.1. Административная комиссия муниципального образования Орловский муниципальный район (далее - административная комиссия) является постоянно действующим коллегиальным органом, уполномоченным рассматривать дела об административных правонарушениях, предусмотренных Законом Кировской области от 04.12.2007 N 200-ЗО "Об административной ответственности в Кировской области".

1.2. Общие правовые основы создания и деятельности административной комиссии устанавливаются Законом Кировской области от 06.04.2009 N 358-ЗО "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по созданию и деятельности административных комиссий в муниципальных образованиях Кировской области".

1.3. Порядок рассмотрения дел об административных правонарушениях, подведомственных административной комиссии, обжалование решений административной комиссии устанавливаются исключительно Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

2. Порядок создания и состав административной комиссии

2.1. Административная комиссия создается в составе председателя, заместителя председателя, ответственного секретаря и иных членов административной комиссии.

Председатель, заместитель председателя, ответственный секретарь и иные члены административной комиссии назначаются главой администрации района сроком на три года.

2.2. Состав административной комиссии не может быть менее семи человек.

2.3. Полномочия действующего состава административной комиссии прекращаются с момента назначения не менее двух третей от установленного числа членов нового состава административной комиссии.

2.4. Полномочия члена административной комиссии прекращаются досрочно в случаях:

2.4.1. Подачи членом административной комиссии письменного заявления о прекращении своих полномочий.

2.4.2. Вступления в законную силу обвинительного приговора суда в отношении члена административной комиссии.

2.4.3. Прекращения гражданства Российской Федерации.

2.4.4. Признания члена административной комиссии решением суда, вступившим в законную силу, недееспособным, ограниченно дееспособным, безвестно отсутствующим или умершим.

2.4.5. Обнаружившейся невозможности исполнения членом административной комиссии своих обязанностей по состоянию здоровья.

2.4.6. Невыполнения обязанностей члена административной комиссии, выражающегося в систематическом уклонении без уважительных причин от работы в заседаниях комиссии.

2.4.7. Совершения правонарушения, порочащего честь члена административной комиссии.

2.4.8. Смерти члена административной комиссии.

2.5. Председатель административной комиссии:

2.5.1. Осуществляет руководство деятельностью административной комиссии.

2.5.2. Председательствует на заседаниях комиссии и организует ее работу.

2.5.3. Участвует в голосовании при вынесении постановления или определения по делу об административном правонарушении.

2.5.4. Подписывает протоколы заседаний, постановления и определения, выносимые административной комиссией.

2.5.5. Вносит от имени административной комиссии предложения должностным лицам органов государственной власти области и органов местного самоуправления по вопросам профилактики административных правонарушений.

2.5.6. Осуществляет контроль за ведением делопроизводства.

2.5.7. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством об административных правонарушениях.

2.6. Заместитель председателя административной комиссии осуществляет по поручению председателя административной комиссии отдельные его полномочия и замещает его в случае отсутствия или невозможности осуществления им своих полномочий.

2.7. Ответственный секретарь административной комиссии:

2.7.1. Обеспечивает подготовку материалов дел об административных правонарушениях к рассмотрению на заседаниях административной комиссии.

2.7.2. Извещает членов административной комиссии и лиц, участвующих в производстве по делу об административном правонарушении, о времени и месте рассмотрения дела.

2.7.3. Ведет протокол заседания и подписывает его.

2.7.4. Обеспечивает рассылку решений, вынесенных административной комиссией, лицам, в отношении которых они вынесены, их представителям и потерпевшим.

2.7.5. Ведет делопроизводство.

2.7.6. Осуществляет свою деятельность под руководством председателя и заместителя председателя административной комиссии.

2.8. Члены административной комиссии, в том числе председатель, заместитель председателя и ответственный секретарь:

2.8.1. Предварительно, до начала заседаний административной комиссии, знакомятся с материалами внесенных на рассмотрение дел об административных правонарушениях.

2.8.2. Ставят вопрос об отложении рассмотрения дела и об истребовании дополнительных материалов по нему.

2.8.3. Участвуют в заседаниях административной комиссии.

2.8.4. Участвуют в обсуждении принимаемых решений.

2.8.5. Участвуют в голосовании при принятии решений.

2.8.6. Ведут по поручению председательствующего протокол заседания в случае отсутствия ответственного секретаря.

2.8.7. Осуществляют иные полномочия, предусмотренные законодательством об административных правонарушениях.

2.9. Административная комиссия собирается на свои заседания по мере необходимости, не реже двух раз в месяц (по вторникам).

3. Компетенция и права административной комиссии

3.1. Административная комиссия вправе рассматривать дела об административных правонарушениях, отнесенных к ее ведению Законом Кировской области от 04.12.2007 N 200-ЗО "Об административной ответственности в Кировской области".

3.2. Административная комиссия вправе вносить предложения о принятии мер, направленных на предупреждение правонарушений, выявление и устранение причин и условий, способствующих их совершению, координировать свою деятельность на территории района с правоохранительными органами.

3.3. Административная комиссия вправе:

3.3.1. Выносить постановления о назначении административного наказания либо о прекращении производства по делу об административном правонарушении.

3.3.2. Выносить определения о передаче дела судье, в орган, должностному лицу, уполномоченным назначать административные наказания иного вида или размера либо применять иные меры воздействия, а также о передаче дела на рассмотрение по подведомственности, если выяснено, что рассмотрение дела не относится к компетенции комиссии.

4. Производство по делам

об административных правонарушениях

4.1. Дело об административном правонарушении рассматривается на основании протокола или постановления, составленного уполномоченным на то должностным лицом.

4.2. Дело об административном правонарушении рассматривается в присутствии лица, привлекаемого к административной ответственности.

В отсутствие этого лица дело может быть рассмотрено лишь в случаях, когда имеются данные о своевременном его извещении о времени и месте его рассмотрения и если от него не поступило ходатайство об отложении рассмотрения дела либо если такое ходатайство оставлено без удовлетворения.

Лицо, привлекаемое к административной ответственности, вправе знакомиться с материалами дела, давать объяснения, представлять доказательства, заявлять ходатайства, обжаловать постановление по делу, пользоваться иными процессуальными правами в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

4.3. Дела об административных правонарушениях рассматриваются в пятнадцатидневный срок со дня получения комиссией протокола.

В случае поступления ходатайств от участников производства по делу об административном правонарушении либо в случае необходимости в дополнительном выяснении обстоятельств дела срок рассмотрения дела может быть продлен административной комиссией, рассматривающей дело, но не более чем на один месяц. О продлении указанного срока административной комиссией, рассматривающей дело, выносят мотивированное определение.

4.4. Заседание административной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее половины от установленного числа членов комиссии.

4.5. При рассмотрении комиссией дела об административном правонарушении:

4.5.1. Объявляется, кто рассматривает дело, какое дело подлежит рассмотрению, кто и на основании какого закона привлекается к административной ответственности.

4.5.2. Устанавливается факт явки физического лица, или законного представителя физического лица, или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, а также иных лиц, участвующих в рассмотрении дела.

4.5.3. Проверяются полномочия законных представителей физического или юридического лица, защитника и представителя.

4.5.4. Выясняется, извещены ли участники производства по делу в установленном порядке, выясняются причины неявки участников производства по делу, и принимается решение о рассмотрении дела в отсутствие указанных лиц либо об отложении рассмотрения дела.

4.5.5. Разъясняются лицам, участвующим в рассмотрении дела, их права и обязанности.

4.5.6. Рассматриваются заявленные отводы и ходатайства.

4.5.7. Выносится определение об отложении рассмотрения дела в случае:

4.5.7.1. Поступления заявления о самоотводе или об отводе членов комиссии, рассматривающих дело, если их отвод препятствует рассмотрению дела по существу.

4.5.7.2. Отвода специалиста, эксперта или переводчика, если указанный отвод препятствует рассмотрению дела по существу.

4.5.7.3. Необходимости явки лица, участвующего в рассмотрении дела, истребования дополнительных материалов по делу или назначения экспертизы.

4.5.8. Выносится определение о приводе лица, участие которого признается обязательным при рассмотрении дела, в соответствии с частью 3 статьи 29.4 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

4.5.9. Выносится определение о передаче дела на рассмотрение по подведомственности в соответствии со статьей 29.5 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

4.6. При продолжении рассмотрения дела об административном правонарушении оглашается протокол об административном правонарушении, а при необходимости и иные материалы дела.

Заслушиваются объяснения физического лица или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, показания других лиц, участвующих в производстве по делу, пояснения специалиста и заключение эксперта, исследуются иные доказательства.

4.7. В случае необходимости осуществляются другие процессуальные действия в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

4.8. При рассмотрении дела секретарем административной комиссии ведется протокол, в котором указываются:

4.8.1. Дата и место рассмотрения дела.

4.8.2. Наименование и состав коллегиального органа, рассматривающего дело.

4.8.3. Событие рассматриваемого административного правонарушения.

4.8.4. Сведения о явке лиц, участвующих в рассмотрении дела, об извещении отсутствующих лиц в установленном порядке.

4.8.5. Отводы, ходатайства и результаты их рассмотрения.

4.8.6. Объяснения, показания, пояснения и заключения соответствующих лиц, участвующих в рассмотрении дела.

4.8.7. Документы, исследованные при рассмотрении дела.

Протокол заседания подписывается председательствующим в заседании и секретарем.

4.9. Рассмотрев дело об административном правонарушении, административная комиссия выносит одно из следующих постановлений:

4.9.1. О назначении административного наказания.

4.9.2. О прекращении производства по делу об административном правонарушении.

Постановление о прекращении производства по делу об административном правонарушении выносится в случае:

4.9.2.1. Наличия хотя бы одного из обстоятельств, исключающих производство по делу, предусмотренных статьей 24.5 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

4.9.2.2. Объявления устного замечания в соответствии со статьей 2.9 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

4.9.2.3. Прекращения производства по делу и передачи материалов дела прокурору, в орган предварительного следствия или в орган дознания в случае, если в действиях (бездействии) содержатся признаки преступления.

4.10. По результатам рассмотрения дела об административном правонарушении выносится определение:

4.10.1. О передаче дела судье, в орган, должностному лицу, уполномоченным назначать административные наказания иного вида или размера либо применять иные меры воздействия в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10.2. О передаче дела на рассмотрение по подведомственности, если выяснено, что рассмотрение дела не относится к компетенции рассмотревших его судьи, органа, должностного лица.

4.11. Постановление (определение) принимается большинством голосов от числа членов комиссии, присутствовавших на заседании, и подписывается председателем комиссии.

4.12. Постановление объявляется немедленно по окончании рассмотрения дела.

Копия постановления по делу об административном правонарушении вручается под расписку физическому лицу, или законному представителю физического лица, или законному представителю юридического лица, в отношении которых оно вынесено, а также потерпевшему по его просьбе либо высылается указанным лицам в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления.

4.13. Постановление (определение) по делу об административном правонарушении может быть обжаловано или опротестовано в установленном законом порядке.

5. Исполнение постановлений о наложении

административных взысканий

5.1. Постановление по делу об административном правонарушении обязательно для исполнения всеми органами государственной власти, органами местного самоуправления, должностными лицами, гражданами и их объединениями, юридическими лицами.

5.2. Постановление о наложении административного взыскания подлежит исполнению с момента его вступления в законную силу.

6. Порядок ведения делопроизводства

6.1. Ответственный секретарь административной комиссии осуществляет работу по ведению делопроизводства в административной комиссии:

6.1.1. Ведет учет поступившей корреспонденции в журнале регистрации и учета дел об административных правонарушениях.

6.1.2. Организует работу по учету и хранению административных дел, других материалов.

6.1.3. Обеспечивает правильность оформления документации административной комиссии.

6.1.4. Готовит списки дел, назначенных к рассмотрению административной комиссии.

6.1.5. Проверяет явку лиц, которые вызывались на заседание административной комиссии.

6.1.6. Ведет протоколы заседаний административной комиссии.

6.1.7. Оформляет дела об административных правонарушениях после их рассмотрения.

6.1.8. Отмечает в журнале регистрации и учета дел об административных правонарушениях результаты их рассмотрения.

6.1.9. Осуществляет контроль за исполнением постановлений по делам об административных правонарушениях, вынесенных административной комиссией.

6.1.10. Ведет регистрацию и учет документов, переданных на исполнение судебным приставам-исполнителям.

6.1.11. Выдает подлинники документов из дела по распоряжению председателя административной комиссии.

6.1.12. Готовит и сдает в архив журналы.

6.1.13. Несет ответственность за состояние делопроизводства.

6.2. Все документы, поступающие в административную комиссию (за исключением принятых на личном приеме), принимаются, а также отправляются по назначению секретарем административной комиссии.

6.3. Поступившие в административную комиссию документы регистрируются в журнале регистрации и учета дел об административных правонарушениях.

6.4. Административные дела, материалы дела хранятся в папке, на которой указывается год рассмотрения дел, по датам заседания комиссии.

6.5. Обращение к исполнению постановления о наложении административного взыскания производится в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

6.6. Документы хранятся так, чтобы сохранилась полная возможность свободного чтения текста, а листы не выступали за края обложки.

6.7. Записи в книгах (журналах) учета производятся ручкой. Всякое исправление должно быть оговорено и заверено подписью исправляющего. Подчистки не допускаются.

6.8. Административное дело считается законченным и подлежит списанию в архив:

6.8.1. При применении штрафа - по истечении одного года со дня поступления квитанции о его уплате или копии постановления с отметками судебного пристава-исполнителя о его принудительном взыскании.

6.8.2. В случае внесения представления об устранении причин и условий, способствовавших совершению административного правонарушения, - по истечении одного года со дня получения сообщения о принятых мерах по данному представлению.

6.8.3. При прекращении производства по делу об административном правонарушении - по истечении одного года со дня вынесения постановления.

Дело передается в архив после проверки председателем административной комиссии с соблюдением всех перечисленных условий.

6.9. Вопросы, не урегулированные разделом о порядке ведения делопроизводства данного Положения, разрешаются в соответствии с действующим законодательством.


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.12.2012









№ 790-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 10.10.2011 г. № 620-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Орловского района».

3. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРДЖЕН

постановлением администрации Орловского района

от 27.12.2012 № 790-П

Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Орловского района по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан.

1.2. Исполнение муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района» (далее - муниципальная услуга) направлено на удовлетворение права граждан на обращение в органы местного самоуправления.

Основные термины, используемые в настоящем административном регламенте:

- административный регламент - систематизированный комплекс требований к основному и обеспечивающим процессам оказания функции, нормирующий доступность функции, полноту функции, факторы качества и результативности;

- обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления;

- предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

- заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

- жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

- должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в огане местного самоуправления;

- виза-поручение - это поручение должностного лица исполнителю, в соответствии с которым исполнитель рассматривает и принимает решение по исполнению вопросов, поставленных в обращениях граждан;

- коллективное обращение - обращение двух и более граждан по общему для них вопросу, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей;

- личное обращение - заключается в непосредственном присутствии гражданина на приеме в муниципальном органе или у должностного лица;

- письменное обращение - может заключаться в направлении адресату по почте, с нарочным, подаче в отдел обращений граждан или непосредственно должностному лицу документально оформленного обращения;

- первичное обращение - это письмо от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившее до истечения срока рассмотрения;

- повторное обращение - предложение, заявление и жалоба, поступившая от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением;

- многократное обращение - это обращение, поступившее от одного и того же гражданина три и более раза по одному и тому же вопросу, по которому автору даны исчерпывающие ответы в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся лично или направившие письменные индивидуальные и коллективные обращения в администрацию Орловского района.

1.4.Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области, утвержденный постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 427-п.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение обращений граждан в администрации Орловского района».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами администрации Орловского района (далее - должностные лица) при наличии одного из следующих оснований:

1) личного обращения гражданина. Гражданин при обращении лично в администрацию Орловского района за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность;

2) обращения физического лица, действующего от имени гражданина по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя (кроме родителей несовершеннолетних детей) последний представляет документ, подтверждающий полномочия представителя;

3) письменного обращения гражданина, переданного им в администрацию Орловского района лично либо в ходе личного приема;

4) письменного обращения гражданина, поступившего в администрацию Орловского района с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.

Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации муниципального образования может сопровождаться оказанием услуг по:

- информированию о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрению письменных обращений граждан;

- личному приему граждан.

2.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется администрацией Орловского района в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации, 

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 

- Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области, 

- настоящим Административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является рассмотрение всех поставленных по существу вопросов в обращении, принятие по ним необходимых мер и направление мотивированного ответа или уведомления гражданину.

2.5. Требования к письменному обращению граждан.

При подаче обращения гражданин должен указать:

- либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение;

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- либо должность соответствующего лица;

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- суть предложения, заявления, жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо их копии в письменной форме.

2.6. Запрещается требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан:

- анонимные обращения (в случае, если в письменном обращении не указаны Ф.И.О. гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается);

- обращения, в которых содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, подлежат направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращения, которые рассматриваются в порядке уголовного, гражданского судопроизводства, производства по делам об административных правонарушениях;

- обращения, в которых обжалуются судебные решения, в течение семи дней со дня регистрации возвращаются гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- обращения, вытекающие из отношений, складывающихся внутри коллективов коммерческих организаций и общественных объединений, регулируемых нормами федерального законодательства, их уставами и положениями;

- обращения, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. Данный вид обращения вместе с конвертом подлежит передаче в правоохранительные органы с целью установления источника обращения, угроз и др.;

- обращения, письменный текст которых не поддается прочтению, не подлежат рассмотрению. Ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- обращения, связанные с изобретениями, открытиями, рационализаторскими предложениями, порядок рассмотрения которых устанавливается федеральным законодательством;

- обращения, содержащие вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель, к которому направлено данное обращение, 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 орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- 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;

- 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.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражданина или по телефону осуществляется должностными лицами администрации Орловского района в режиме реального времени. Время для оказания данной услуги не должно превышать 30 минут.

2.9.2. Письменное обращение, поступившее в администрацию Орловского района или должностному лицу администрации Орловского района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в администрации Орловского района.

2.9.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другой орган местного самоуправления района руководитель, должностное лицо органа местного самоуправления района или уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.10. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.

2.10.1. Время приема получателей муниципальной услуги должностными лицами администрации Орловского района устанавливается в соответствии со служебным распорядком администрации Орловского района:

	 Дни недели 
	 Время приема 

	Понедельник 
	 8-00 - 17-00 

	Вторник     
	 8-00 - 17-00 

	Среда       
	 8-00 - 17-00 

	Четверг     
	 8-00 - 17-00 

	Пятница     
	 8-00 - 17-00 

	Суббота     
	   выходной   

	Воскресенье 
	   выходной   


Время предоставления перерыва для отдыха и питания должностных лиц администрации Орловского района, оказывающих муниципальную услугу, устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка администрации района.

2.10.2. Прием получателей муниципальной услуги должностными лицами администрации Орловского района ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.11. Требования к оборудованию мест для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Орловского района, 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".

2.11.2. Рабочие места должностных лиц администрации Орловского района должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицам администрации Орловского района обеспечивается доступ в сеть Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.11.3. Места проведения личного приема граждан в органе администрации Орловского района оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.12. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещениях администрации Орловского района, а также с использованием почтовой связи, электронных средств связи, по телефону, путем размещения на Интернет-сайте администрации Орловского района, в средствах массовой информации (далее - СМИ), издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.12.2. Сведения о графике (режиме) работы администрации Орловского района, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на официальных Интернет-сайте администрации Орловского района, а также периодически в СМИ.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации Орловского района, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются в помещении администрации Орловского района, при входе в здание.

2.12.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными администрации Орловского района, оказывающих муниципальную услугу, при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту.

2.12.3.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностное лицо администрации Орловского района подробно и корректно информирует граждан о порядке и сроках оказания муниципальной услуги, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица администрации Орловского района, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить нужную информацию. При необходимости гражданину может быть предложено обратиться письменно или назначено удобное ему время для консультации.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.12.3.2. Письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (включая обращения, поступившие по электронной почте) рассматриваются должностными лицами администрации Орловского района, предоставляющего муниципальную услугу, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в администрации Орловского района.

2.12.4. Основные требования к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

доступность получения информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению письменных обращений граждан

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрацию обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений;

личный прием граждан;

постановку обращений на контроль;

продление срока рассмотрения обращений;

оформление ответов на обращения.

3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации письменных обращений

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по приему и регистрации письменных обращений является поступление письменного обращения гражданина или физического лица, действующего от имени гражданина по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и данным Административным регламентом, или поступление обращения гражданина в администрацию Орловского района из других органов государственной власти с поручением рассмотреть обращение.

3.2.2. Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы с учетом требований, установленных подпунктом 2.5.  настоящего Административного регламента.

3.2.3. Обращение, поступившее высшему должностному лицу либо в администрацию Орловского района непосредственно от гражданина либо присланное почтовым отправлением, поступившее по информационным системам общего пользования, доставленное фельдъегерской связью, принимается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию обращений.

3.2.4. Должностное лицо администрации Орловского района, ответственное за прием и регистрацию обращений граждан:

3.2.4.1. Проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, разорванные документы подклеивает.

3.2.4.2. Прилагает впереди письма поступившие с ним документы (паспорт, военный билет, трудовую книжку, пенсионное удостоверение, фотографии и т.д.).

3.2.4.3. Составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями); подарками, без письменного вложения; с недостачей документов, упомянутых заявителем в описи.

3.2.4.4. Возвращает на почту обращение гражданина, поступившее ошибочно (не по адресу).

3.2.5 Специалист по контролю и делопроизводству администрации Орловского района регистрирует проверенное обращение в течение трех дней с момента поступления в администрацию Орловского района в электронной базе. В электронную регистрационно-контрольную карточку вносит: 

фамилию, инициалы гражданина (в именительном падеже); 

почтовый адрес или данные гражданина, в адрес которого просят направить ответ на обращение, а также тип доставки ответа на обращение; 

наименование органа, откуда поступило обращение, дату и исходящий номер сопроводительного письма (при наличии). 

3.2.5.1. В правом нижнем углу на лицевой стороне первого листа письменного обращения проставляет регистрационный штамп администрации Орловского района. В случае если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. 

3.2.5.2. Регистрирует первичные обращения путем присвоения каждому поступившему документу порядкового номера, который включает в себя первую букву фамилии гражданина, тире, соответствующий порядковый номер. 

Письма одного и того же автора и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения первого обращения, считаются первичными и регистрируются за одним и тем же номером. 

Обращение, подписанное двумя и более гражданами, регистрируется как коллективное. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов. Коллективному обращению присваивается очередной порядковый номер, где вместо первой буквы фамилии гражданина указывается "Кол.". 

3.2.5.3. Проверяет обращение на повторность. Если обращение повторное, присваивает ему номер предыдущего обращения с цифрой 2 и вносит в регистрационно-контрольную карточку пометку о повторности. 

Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. 

Не считаются повторными обращение одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные обращения. 

Многократным считается обращение гражданина, которое поступило более двух раз по одному и тому же вопросу и по которому автору даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами или должностными лицами. 

3.2.5.4. Открепляет приложенные к письменному обращению подлинные документы и возвращает их гражданину письмом с уведомлением (при необходимости снимает с них копии). Приложенные к письменному обращению деньги возвращает почтовым переводом, почтовые расходы относятся на счет гражданина. 

3.2.5.5. Передает зарегистрированное письменное обращение с приложениями к нему (при наличии) главе администрации Орловского района. 

3.2.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 8 часов. 

3.3. Описание последовательности административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение 

3.3.1. Основанием для начала административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение является получение главой администрации района от специалиста по делопроизводству и контролю администрации района письменного обращения с приложениями (при наличии), зарегистрированного в порядке, установленном подпунктами 3.2.5 и 3.2.5.2 Административного регламента. 

3.3.2. По каждому обращению глава администрации Орловского района дает поручение должностному лицу администрации района, в чьи полномочия входит решение поставленных в обращении вопросов (далее - исполнитель). 

Поручение главы администрации района должно содержать: 

- наименование структурного подразделения администрации Орловского района либо фамилию и инициалы должностного лица, которому дается поручение; 

- порядок и срок исполнения; 

- подпись должностного лица, давшего поручение, с расшифровкой подписи и указанием даты; 

- ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения. 

Поручение главы администрации Орловского района может даваться нескольким исполнителям. В этом случае ответственным исполнителем является тот, кто записан в поручении первым. Поручение главы администрации Орловского района может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения. В тексте поручения о рассмотрении обращения могут быть указания "срочно" или "оперативно", предусматривающие конкретный срок исполнения поручения, считая его от даты регистрации в администрации Орловского района. 

3.3.3. После подписания поручения главой администрации Орловского района обращение с приложениями к нему (при наличии) передается секретарю-машинистке администрации района. 

3.3.4. Специалист по делопроизводству и контролю администрации района: 

3.3.4.1. Вносит текст поручения главы администрации Орловского района в электронную регистрационно-контрольную карточку. 

3.3.4.2. В случае если в поручении главы администрации Орловского района несколько исполнителей, то делает необходимое количество копий обращения с приложениями (при наличии) и поручения. Подлинники обращения и поручения направляются в первый адрес, в остальные адреса направляются копии обращения и поручения. 

3.3.4.3. На обращениях, взятых на контроль, перед направлением на рассмотрение исполнителю проставляет штамп "Контроль". 

3.3.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Орловского района, должно быть направлено в течение семи дней со дня регистрации в соответствующую организацию или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации. 

Глава администрации Орловского района при направлении письменного обращения, рассмотрение которого находится на контроле, в другую организацию или иному должностному лицу может запрашивать документы и материалы о результатах рассмотрения обращения. 

3.3.6. Результатом выполнения административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение является изучение каждого обращения и приложений к нему (при наличии) главой администрации Орловского района, подготовка по нему поручения и направление обращения исполнителю. 

3.3.7. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 8 часов. 

3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении письменных обращений граждан 

3.4.1. Основанием для начала административных действий при рассмотрении письменных обращений в администрации Орловского района является получение письменного обращения, приложений к нему (при наличии), а также поручение главы администрации Орловского района исполнителю. 

3.4.2. В срок, установленный в п. 2.9 настоящего Административного регламента, исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение: 

3.4.2.1. Запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в учреждениях и у должностных лиц. 

3.4.2.2. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина. 

3.4.2.3. Готовит письменный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов и представляет его на подпись главе администрации Орловского района, давшему поручение по рассмотрению обращения. 

После подписания главой администрации Орловского района ответ гражданину передается специалисту по контролю и делопроизводству администрации района для регистрации и отправки подлинника ответа гражданину. Копия ответа подшивается в дело. 

3.4.3. Результатом выполнения административных действий по рассмотрению обращения гражданина в администрации Орловского района является принятие администрацией Орловского района мер в пределах своей компетенции по решению всех вопросов, поставленных по существу в обращении, подготовка и направление мотивированного письменного ответа заявителю в установленный законом срок. 

3.5. Описание последовательности административных действий при организации и проведении личного приема граждан.

3.5.1. Основанием для личного приема гражданина в администрации Орловского района является его личное устное или письменное обращение либо обращение его законного представителя в администрацию Орловского района. 

3.5.2. Обязанность по организации личного приема граждан должностными лицами администрации Орловского района возлагается на управляющего делами администрации района. 

3.5.3. Информация о месте приема должностными лицами администрации района, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан управляющим делами администрации района. 

3.5.4. Личный прием граждан должностными лицами администрации района проводится в установленные часы. Время ожидания личного приема гражданином не должно превышать 30 минут. 

3.5.5. Личный прием граждан осуществляется по предъявлении документа, удостоверяющего личность, на основании которого заводится карточка личного приема. 

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди. 

3.5.6. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина по прилагаемой форме 3. 

В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

3.5.7. По окончании личного приема должностное лицо доводит до сведения гражданина решение о мерах, которые будут приняты для решения поставленных заявителем вопросов. 

В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Орловского района или должностного лица администрации Орловского района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться. 

3.5.8. Заявитель имеет право в ходе приема оставить обращение в письменном виде. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном подпунктом 3.5.10 настоящего Административного регламента. 

3.5.9. Учетные данные о проведенном личном приеме вводятся в электронную базу данных. 

Информация о принятых по обращениям граждан мерах, а также материалы личного приема граждан направляются управляющим делами администрации района должностному лицу, осуществлявшему личный прием. 

Если должностное лицо, осуществлявшее личный прием, дает поручение по устному обращению гражданина, то материалы направляются исполнителю в соответствии с поручением. 

Если по материалам личного приема не поступает дополнительных поручений, обращение подшивается в архивное дело. 

3.5.10. Материалы личного приема граждан должностными лицами администрации района учитываются и обрабатываются секретарем-машинисткой администрации района, хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке. 

3.5.11. Результатом выполнения административных действий по проведению личного приема гражданина в администрации Орловского является осуществление личного приема гражданина главой администрации Орловского района и его заместителями и получение гражданином ответа на все поставленные вопросы либо разъяснение гражданину, куда следует ему обратиться по компетенции. 

3.6. Описание последовательности административных действий при постановке обращений граждан на контроль 

3.6.1. Основанием для постановки обращения гражданина на контроль в администрации Орловского района является обращение, в котором сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов гражданина, а также сведениях, имеющих общесоциальное значение. 

Постановка обращения на контроль производится в целях выявления принимавшихся должностным лицом администрации Орловского района мер по защите законных прав и интересов гражданина, а в случае повторных (многократных) обращений - устранения указанных недостатков, получения материалов для аналитических записок и информации. 

3.6.2. Решение о постановке обращения на контроль принимает глава администрации Орловского района, давший поручение по рассмотрению обращения. 

3.6.3. В обязательном порядке осуществляется контроль по рассмотрению обращений граждан: 

поступивших в адрес Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, Губернатора Кировской области, по которым даны конкретные поручения; 

с личного приема Губернатора Кировской области и заместителей Председателя Правительства Кировской области; 

с личного приема глав органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район. 

3.6.4. Контроль в администрации Орловского района за порядком рассмотрения обращений граждан осуществляет управляющий делами администрации района. 

3.6.5. Ответы по обращениям граждан, поставленным на контроль, представляются главе администрации Орловского района не менее чем за 3 (три) дня до истечения срока рассмотрения обращения. 

3.6.6. Результатом выполнения административных действий по постановке обращения гражданина на контроль в администрации Орловского района является устранение выявленных конкретных нарушений законных прав и интересов граждан, наказание виновных в данных нарушениях (если таковые имеются), направление мотивированного ответа гражданину в установленные федеральным законом и настоящим Административным регламентом сроки. 

3.7. Описание последовательности административных действий при продлении срока рассмотрения обращений граждан.

3.7.1. Основанием для продления срока рассмотрения обращения гражданина в администрации Орловского района является необходимость дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса в другое учреждение или должностному лицу с целью получения информации, необходимой для рассмотрения обращения. 

Срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней. 

3.7.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения и представляет ее главе администрации Орловского района, по поручению которого рассматривается обращение, не позднее 3-х дней до истечения срока поручения. 

3.7.3. В случае если глава администрации Орловского района на основании служебной записки исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения, в правом верхнем углу служебной записки он указывает срок продления, ставит подпись и дату подписания. 

Исполнитель в данном случае уведомляет гражданина, направившего обращение в администрацию Орловского района, о продлении срока рассмотрения его обращения. 

3.7.4. Результатом выполнения административных действий по продлению срока рассмотрения обращения гражданина в администрации Орловского района является принятие решения главой администрации Орловского района о продлении срока рассмотрения обращения с целью дополнительной проверки изложенных в обращении сведений и направление уведомления об этом гражданину. 

3.8. Описание последовательности административных действий по подготовке ответа на обращение гражданина.

3.8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа на обращение гражданина в администрации Орловского района является получение информации о рассмотрении всех поставленных в обращении по существу вопросов и принятии по ним необходимых мер. 

3.8.2. Должностное лицо администрации Орловского района, ответственное за подготовку ответа: 

3.8.2.1. Четко, последовательно, кратко излагает разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. 

3.8.2.2. При подтверждении сведений, изложенных в обращении, указывает в ответе, какие меры приняты по обращению. 

3.8.2.3. При подготовке ответа в федеральный орган государственной власти или Правительство Кировской области указывает, когда проинформирован заявитель о результатах рассмотрения его обращения, либо прилагает копию ответа заявителю. 

3.8.2.4. При подготовке ответа на коллективное обращение указывает, кому из обратившихся граждан направлен ответ. 

3.8.2.5. При продлении срока рассмотрения обращения либо в случае невозможности решения вопросов, обозначенных в обращении, в установленные сроки в ответе гражданину указывает срок окончательного решения вопросов. 

3.8.3. Если по результатам рассмотрения обращения гражданина принят правовой акт, то его экземпляр направляется гражданину вместе с сопроводительным письмом, подписанным главой администрации Орловского района. 

3.8.4. В ответе гражданину или вышестоящему органу исполнительной власти, по поручению которого рассматривалось обращение гражданина, указывается результат рассмотрения обращения: меры приняты, решено положительно, разъяснено, отказано, факты подтвердились или факты не подтвердились. 

3.8.5. В левом нижнем углу на копии ответа обязательно указываются фамилия, имя, отчество исполнителя и номер его служебного телефона, ставится личная подпись исполнителя и дата исполнения. 

3.8.6. Подготовленный ответ передается на подпись главе администрации Орловского района, давшему поручение по рассмотрению обращения гражданина. Глава администрации Орловского района в случае согласия с ответом подписывает его и передает секретарю-машинистке администрации района для регистрации и отправки гражданину. 

В случае если глава администрации Орловского района не согласен с ответом, то в правом верхнем углу он ставит необходимую визу, после чего обращение с приложениями (при наличии) вновь передается исполнителю, о чем делается отметка в контрольной карточке данного обращения. 

Если ответ представляется на обращение, поставленное на контроль, глава администрации района после ознакомления и согласия с ответом подписывает его и делает отметку в контрольной карточке. 

3.8.7. Ответ на поручение Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, парламентские и депутатские запросы, а также ответ в федеральные органы государственной власти о рассмотрении обращений граждан подписывает глава администрации Орловского района. 

В случае если поручение адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом. 

3.8.8. После подписания ответа главой администрации Орловского района и направления ответа заявителю само обращение, прилагающиеся к нему документы (при наличии), копия ответа гражданину вместе с регистрационно-контрольной карточкой подшиваются в архивное дело. 

3.8.9. Результатом выполнения административных действий по оформлению ответа на обращение в администрацию Орловского района является оформление ответа путем изложения разъяснений всех поставленных в обращении вопросов и принятых по ним мер, а в случае направления промежуточного ответа - указания сроков окончательного решения вопросов. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль в администрации Орловского района за предоставлением муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется главой администрации Орловского района и управляющим делами администрации района. 

4.2. Контроль в администрации Орловского района за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации Орловского района положений настоящего Административного регламента. 

Периодичность осуществления контрольных проверок устанавливается главой администрации Орловского района. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения гражданина (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. 

4.3. Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений порядка по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан глава администрации Орловского района определяет уполномоченных должностных лиц. 

4.4. Управляющий делами администрации района в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением порядка и качеством предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, который включает в себя: 

- проведение проверок; 

- выявление нарушений; 

- подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений; 

- подготовку документа о привлечении к ответственности должностных лиц администрации Орловского района, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, предусмотренной действующим законодательством; 

- анализ содержания обращений граждан. 

4.5. Результатом выполнения административных действий по порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрации Орловского района является принятие мер к своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

5.1.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги; 

5.1.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.5. 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; 

5.1.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.1.1.7. отказ администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия администрации Орловского района в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие работников и должностных лиц в администрацию Орловского района Кировской области. 

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района 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. 

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

суть обжалуемого действия (бездействия). 

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

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

требования о признании не законным действия (бездействия); 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.12.2012










№ 791-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 05.10.2011 г. № 600-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой администрации Орловского района, Благодарственным письмом администрации Орловского района».

3. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина
УТВЕРДЖЕН

постановлением администрации Орловского района

от 21.12.2012 № 721-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района»

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях поощрения граждан и юридических лиц за высокие достижения, особые заслуги в различных областях деятельности, многолетнюю добросовестную работу в области производства, культуры, образования, здравоохранения, государственной, муниципальной, общественной и других сферах трудовой деятельности, воспитания молодежи, укрепления общественного порядка, а также в связи с юбилейными датами и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица. 

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются руководители структурных подразделений администрации района, предприятий, учреждений, организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности (далее - организации), органов местного самоуправления, а также действующих  в  районе общественных объединений.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

 Муниципальная услуга «Награждение Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района». 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляет администрация Орловского муниципального района. 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- награждение физических и юридических лиц Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района; 

 - обоснованный отказ в письменной форме в награждении Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги один месяц с момента регистрации ходатайства. 

Предоставление муниципальной услуги складывается из следующих сроков: 

Ходатайство направляется главе  администрации Орловского  муниципального района не позднее, чем за месяц до планируемой даты вручения Почетной грамоты  или Благодарственного письма  администрации района награждаемому гражданину организации, либо коллективу. 

В указанный срок входит: 

- рассмотрение главой администрации Орловского муниципального района ходатайства и направления его управляющему делами администрации района; 

- разработка проекта постановления о награждении Почетной грамотой администрации района и Благодарственным письмом администрации района; 

- согласование проекта постановления с главой администрации Орловского муниципального района; 

- подписание, регистрация проекта постановления о награждении. 

2.5. Нормативно-правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993; 

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

- Устав Орловского муниципального района; 

- Положение «О Почетной грамоте и Благодарственном письме администрации Орловского района», утвержденное постановлением администрации Орловского района от 30.12. 2008 №62-п. 

2.6. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги предоставляются документы в соответствии с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, приведенным в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.  

2.6.2. Заявитель предоставляет главе администрации Орловского муниципального района письменное ходатайство о награждении Почетной грамотой  администрации района или Благодарственным письмом администрации района (далее - ходатайство);  

2.6.3. Ходатайство составляется по установленной  форме (приложение № 2), с приложением характеристики.  

2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов. 

2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

- обращение неправомочного лица; 

- несоответствие представляемых материалов правовым актам; 

- неполный комплект документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги. 

2.7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие высоких результатов, особых заслуг, способствующих экономическому, социальному и культурному развитию муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

При принятии главой администрации Орловского муниципального района решения об отказе в удовлетворении ходатайства, повторное ходатайство по той же кандидатуре о награждении может инициироваться не ранее чем через год после принятия указанного решения. 

2.8. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 

Информацию по награждению Почетной грамотой администрации района и Благодарственным письмом администрации района направлять: 

612270, Кировская область, г. Орлов, ул. Степана Халтурина, 18; телефон: 8(83365) 2-12-88. 

Адрес электронной почты администрации Орловского муниципального района: admorlov@mail.ru 

График работы структурного подразделения администрации Орловского муниципального района, ответственного за предоставляемую услугу: 

Понедельник – пятница: 08.00-17.00 час. 

Перерыв: 12.00-13.00 час. 

Суббота, воскресенье - выходной день 

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1. Помещение обеспечивается необходимым оборудованием: мебелью, оргтехникой, осветительными приборами, канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией. 

2.9.2. Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудовано столом и стульями для возможности оформления документов. 

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

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10.2. Расходы, связанные с изготовлением бланка Почетной грамоты администрации района и Благодарственного письма администрации района производятся за счет средств районного бюджета. 

2.11. Требования к показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к доступности для заявителей: 

- открытый и равный доступ для всех заинтересованных организаций к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги); 

- получение своевременной, полной и достоверной информации о правилах предоставления услуги и порядке ее оказания от исполнителей; 

- получение сведений о периодичности обновления информации о муниципальной услуге и источниках информации при помощи сети Интернет или от исполнителей услуги; 

- предоставление муниципальной услуги заявителям согласно срокам в соответствии с п. 2.4. настоящего административного регламента. 

2.11.2. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к качеству ее оказания: 

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим административным регламентом; 

- получение заявителем своевременно соответствующего результата, указанного в п. 2.4. 

3. Административные процедуры

3.1. Состав административных процедур. 

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

- прием и регистрация письменного ходатайства с комплектом документов; 

- направление ходатайства управляющему делами администрации района для подготовки проекта постановления о награждении Почетной грамотой администрации района или Благодарственным администрации письмом администрации района или подготовки отказа в виде письменного мотивированного ответа. 

При несоответствии установленным требованиям наградных документов отправка на доработку; 

- подготовка проекта постановления о награждении - согласование, подписание и регистрация постановления, либо отказ в виде письменного мотивированного ответа заявителю в награждении Почетной грамотой администрации района и ли Благодарственным письмом администрации района; 

- оформление бланков Почетной грамоты администрации района и Благодарственного письма администрации района, заверение гербовой печатью. 

- извещение заявителей о награждении Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района, либо отказе в награждении. 

- вручение Почетной грамоты администрации района, Благодарственного письма администрации района. 

3.2. Юридические факты. 

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение администрацией Орловского муниципального района ходатайства и необходимых документов от заявителя, указанных в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

3.3. Сведения о должностных лицах. 

3.3.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является управляющий делами администрации Орловского муниципального района. 

3.4. Последовательность предоставления муниципальной услуги. 

3.4.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

3.4.2. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация от заявителя наградных документов (письменного ходатайства с комплектом документов) для рассмотрения главой администрации Орловского муниципального района; 

2) проверка соответствия требованиям представленных документов: 

- зарегистрированные документы в течение рабочего дня передаются ответственному исполнителю для организации предоставления муниципальной услуги; 

- ответственный исполнитель в срок, не превышающий 2-х рабочих дней со дня регистрации ходатайства, проверяет предоставленные документы в соответствии с положением, а также в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.6. настоящего административного регламента; 

- в ходе проверки документов, предоставленных к награждению Почетной грамотой или Благодарственным письмом администрации района, привлекаются структурные подразделения администрации района, которые предоставляют информацию специального назначения в течение 2-х рабочих дней; 

- в случае, если представленные документы соответствуют установленным требованиям, ответственный исполнитель готовит и в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации ходатайства направляет письменное или устное извещение заявителю о подготовке проекта постановления по награждению Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района; 

- в случае несоответствия документов установленным требованиям готовится отказ в виде письменного мотивированного ответа заявителю в награждении Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района; 

3) разработка и согласование проекта постановления: 

- после извещения заявителя о принятии ходатайства к рассмотрению управляющий делами администрации района в течение 2-х рабочих дней подготавливает проект постановления о награждении Почетной грамотой администрацией района, Благодарственным письмом администрации района; 

- управляющий делами администрации района в случае необходимости согласовывает проект постановления о награждении с руководителями структурных подразделений администрации Орловского муниципального района; 

- проект постановления направляется на подпись главе администрации Орловского муниципального района; 

4) оформление и вручение Почетной грамоты, Благодарственного письма: 

- управляющий делами администрации района после подписания постановления главой администрации Орловского муниципального района: 

- оформляет бланки Почетной грамоты администрации района, Благодарственного письма администрации района в течение 2-х рабочих дней; 

- постановление либо отказ в награждении регистрируется ведущим специалистом по делопроизводству и контролю администрации района; 

- извещает заявителей о награждении либо отказе в награждении. 

Вручение Почетной грамоты администрации района, Благодарственного письма администрации района осуществляется главой администрации Орловского муниципального района или по его поручению иными должностными лицами лично награждаемому. 

В случае утраты Почетной грамоты, Благодарственного письма дубликат не выдается. 

3.5. Критерии принятия решений. 

3.5.1. Критериями принятия решений по награждению Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации Орловского муниципального района служат: 

- соответствие законодательству РФ, Кировской области и муниципальным правовым актам органов местного самоуправления Орловского муниципального района; 

- обеспечение обоснованности разработки наградных документов. 

3.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия. 

3.6.1. Результаты выполнения административного действия фиксируются путем издания постановления главой администрации Орловского муниципального района о награждении Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется управляющим делами администрации Орловского муниципального района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов РФ, Кировской области, Орловского муниципального района. 

4.2. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, согласно своей должностной инструкции. 

4.3. Управляющий делами администрации Орловского муниципального района несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. В случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Управляющий делами администрации Орловского муниципального района несет персональную ответственность за: 

- соблюдение сроков и порядка приема документов; 

- полноту и правильность оформления необходимых документов; 

- проверку представленных письменных обращений и документов на предмет наличия полного комплекта документов; 

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги; 

- своевременность уведомления заявителя о принятом решении. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

5.1.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги; 

5.1.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.5. 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; 

5.1.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.1.1.7. отказ администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия администрации Орловского района в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие работников и должностных лиц в администрацию Орловского района Кировской области. 

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района 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. 

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

суть обжалуемого действия (бездействия). 

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

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

требования о признании не законным действия (бездействия); 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Приложение № 1 

Перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование 



	1
	Ходатайство с пояснительной запиской, обосновывающей необходимость подготовки и разработки наградных документов

	2
	Характеристика представляемого к награждению Почетной грамотой администрации района, Благодарственным письмом администрации района


Приложение № 2 

ХОДАТАЙСТВО

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(полное наименование организации) 

ходатайствует о награждении Почетной грамотой администрации Орловского  муниципального района, Благодарственным письмом  администрации Орловского  муниципального района _________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. гражданина, представляемого к награждению, его основное место работы или службы, занимаемая им должность (в случае отсутствия  основного места работы или службы - род занятий),  (полное наименование  трудового либо творческого коллектива) 

за_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(конкретное описание достижений и заслуг гражданина (трудового либо творческого коллектива),  представляемого к награждению, служащих основанием для награждения),  

Приложение: _________________________________ 

Руководитель организации   

 _____________________________________________________________________

                                     (подпись)             


(инициалы и фамилия) 

М.П.

_________________

 









 (Дата) 


АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.12.2012                                                  




№ 797-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования

«Орловский муниципальный район»

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования «Орловский муниципальный район». Прилагается.

2.  Управляющему делами администрации Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3.        Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации Орловского района
        М.В.Шишкина
Административный регламент

«Осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования

«Орловский муниципальный район»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях организации муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования «Орловский муниципальный район» и определяет сроки и последовательность действия (административных процедур) администрации Орловского муниципального района при проведении проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований по обеспечению сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования (далее – требований по сохранности автомобильных дорог).

1.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего муниципальный контроль. 

Структурным подразделением, уполномоченным на осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования «Орловский муниципальный район» (далее – муниципальный контроль) является управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства администрации Орловского муниципального района (далее - Управление).

Должностным лицом, осуществляющим мероприятия по муниципальному контролю (далее – должностные лица), является:

- заместитель начальника управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципального контроля, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования. 

Организация муниципального контроля осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 12.11.2007, № 46);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40);

- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (далее – Федеральный закон) («Российская газета», № 266, 30.12.2008);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- Постановлением Правительства Кировской области от 18 сентября 2012 г. № 171/537 «Об утверждении порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления муниципальных образований Кировской области» (официальный информационный сайт Правительства Кировской области , 18.09.2012);

- Уставом муниципального образования «Орловский муниципальный район»;

настоящим административным регламентом.

1.4. Предмет муниципального контроля.

Предметом муниципального контроля являются автомобильные дороги общего пользования местного значения вне границ населенных пунктов муниципального образования «Орловский муниципальный район» Кировской области.

1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля.

1.5.1. При осуществлении муниципального контроля должностные лица имеют право:

- требовать и безвозмездно получать в учреждениях и органах государственной власти, органах местного самоуправления, у юридических лиц и граждан необходимые для осуществления муниципального контроля сведения и материалы;

- в соответствии с действующим законодательством осуществлять плановые и внеплановые, документарные и выездные проверки соблюдения законодательства, регулирующего деятельность по сохранности автомобильных дорог;

- получать объяснения с граждан при выявлении признаков нарушений законодательства, регулирующего деятельность по сохранности автомобильных дорог;

-  составлять по результатам проверок акты;

- давать обязательные для исполнения предписания об устранении выявленных в результате проверок нарушений законодательства, регулирующего деятельность по сохранности автомобильных дорог;

- осуществлять взаимодействие с органами государственного контроля и надзора по соблюдению законодательства, регулирующего дорожную деятельность, обращаться в отделы и управления внутренних дел и иные уполномоченные органы государственной власти за оказанием содействия в предотвращении, пресечении действий, препятствующих осуществлению контроля, а также в установлении личности лиц, нарушающих законодательство, регулирующее деятельность по сохранности автомобильных дорог;

- привлекать в установленном порядке научно – исследовательские, проектно – изыскательские и другие организации и специалистов для проведения соответствующих анализов, проб, осмотров, расчетов и подготовки заключений, связанных с предметом проводимой проверки.

1.5.2. При осуществлении муниципального контроля должностные лица обязаны:

- 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;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;

- проводить проверку на основании распоряжения руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля о ее проведении в соответствии с ее назначением;

- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля и в случае, предусмотренном частью 5 статьи 10 Федерального закона, копии документа о согласовании проведения проверки;

- 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;

- 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;

- знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;

- учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным законом и настоящим регламентом;

- не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю.

1.6.1. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю, имеют право:

- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- получать от органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, их должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено настоящим Федеральным законом;

- 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 государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц органа государственного контроля (надзора), 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;

- на возмещение вреда, причиненного при осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля.

1.6.2. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю, обязаны содействовать проведению проверки.

1.7. Описание результата муниципального контроля.

Результатом  осуществления муниципального контроля является:

- акт проверки;

- предписание об устранении выявленных в ходе проверки нарушений и недостатков (далее - предписание).

II. Требования к порядку осуществления муниципального контроля.

2.1. Порядок информирования об осуществлении муниципального контроля:

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, осуществляющего муниципальный контроль, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в осуществлении муниципального контроля.

Муниципальный контроль осуществляет Управление по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства (далее - Управление), которое находится по адресу: Кировская область, город Орлов, ул. Степана Халтурина, д.18, каб. 43

График работы Управления:

Понедельник - пятница  с 9.00 до 17.00 час;

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 час;

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Заявитель вправе получить информацию о муниципальном контроле посредством:

- индивидуального устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на информационном стенде, в средствах массового и электронного информирования.

2.1.2. Справочные телефоны структурного подразделения, осуществляющего муниципальный контроль, и организаций, участвующих в осуществлении муниципального контроля.

Телефоны для справок: 

(83365) 2-18-00; (83365) 2-16-40; (83365) 2-12-88 (факс);

2.1.3. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) области в сети Интернет, содержащий информацию о порядке осуществления муниципального контроля, адрес электронной почты структурного подразделения, осуществляющего муниципальный контроль.

Адрес электронной почты: аdmorlov@mail.ru
Информация о муниципальном контроле содержится на официальном Интернет-портале администрации Орловского муниципального района.

2.1.4. Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам осуществления муниципального контроля, сведений о ходе осуществления муниципального контроля, в том числе с использованием средств портала государственных и муниципальных услуг (функций) области.

2.1.4.1. При индивидуальном устном информировании Заявитель обращается в Управление по телефону или лично.

При ответе на телефонные звонки заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование управления. 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 заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении Заявителя заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, дает ответ самостоятельно.

Заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания приема Заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, должен предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо в электронной форме (по электронной почте), либо назначить другое удобное для Заявителей время для устного информирования в часы приема.

2.1.4.2. Письменное информирование о муниципальном контроле.

При письменном информировании о муниципальном контроле Заявитель направляет заявление о предоставлении информации о муниципальной услуге (далее – заявление) лично либо посредством почтовой или электронной связи в администрацию Орловского муниципального района Кировской области.

Заявление регистрируется специалистом отдела правовой и контрольной работы, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в течение трех дней со дня поступления заявления и передается главе администрации муниципального района для наложения резолюции.

После наложения главой администрации муниципального района резолюции заявление передается заместителю начальника управления, который осуществляет подбор запрашиваемой информации, готовит проект письма, содержащего запрашиваемую информацию.

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

Проект письма, содержащего информацию о муниципальном контроле, подписывается главой администрации муниципального района и направляется специалистом отдела правовой и контрольной работы администрации муниципального района, ответственным за регистрацию исходящей корреспонденции, посредством почтовой или электронной связи. 

2.1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в пунктах 2.1. – 2.4. настоящего регламента информации, в том числе на портале государственных и муниципальных услуг (функций) области.

Информация, указанная в пунктах 2.1. – 2.4. настоящего регламента размещается на портале государственных и муниципальных услуг (функций) области.

2.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципального контроля, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору).

Взимание платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципального контроля, законодательством не предусмотрено.

2.3. Срок исполнения муниципального контроля.

Исполнение муниципального контроля производится постоянно.

Исполнение муниципального контроля не предполагает необходимости совершения гражданами специальных действий, санкционирующих исполнение муниципального контроля в их интересах.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Исчерпывающий перечень содержащихся административных процедур.

  Осуществление муниципального контроля включает в себя следующие административные процедуры:

- планирование и организация работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района;

- проведение плановых и внеплановых проверок выполнения работ по заключенным муниципальным контрактам на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района;

- организация приемки выполненных работ по заключенным муниципальным контрактам на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района;

- разработка проекта постановления администрации Орловского муниципального района о введении временного ограничения или прекращения движения на автомобильных дорогах местного значения района;

- организация выполнения мероприятий по введению временного ограничения или прекращения движения на автомобильных дорогах местного значения района.

Блок-схема последовательности действий исполнения муниципального контроля приводится в приложении к регламенту.

3.2. Планирование и организация работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района.

Планирование работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района осуществляется заместителем начальника управления в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (далее – Правила) по итогам обследований автомобильных дорог. Обследование автомобильных дорог осуществляется 1 раз в год (в конце весеннего периода).

При разработке ежегодных планов управлением предусматривается:

а) включение плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей в проект ежегодного плана по основаниям и на условиях, которые установлены частями 8 - 9 статьи 9 Федерального закона "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" (далее - Федеральный закон), а также федеральными законами, определяющими особенности организации и проведения плановых проверок в отдельных сферах государственного контроля (надзора);

б) определение юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей, плановые проверки которых включаются в проект ежегодного плана, с учетом оценки результатов проводимых за последние 3 года внеплановых проверок указанных лиц, анализа состояния соблюдения ими обязательных требований законодательства Российской Федерации, субъектов Российской Федерации или требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также оценки потенциального риска причинения вреда, связанного с осуществляемой юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем деятельности;

в) согласование с другими заинтересованными органами, указанными в пункте 2 Правил проведения плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей в случае, если осуществление плановых проверок намечается совместно с указанными органами;

г) составление проекта ежегодного плана по форме, предусмотренной приложением к Правилам;

д) направление проекта ежегодного плана до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, для рассмотрения в орган прокуратуры по месту нахождения юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в отношении которых планируется проведение плановых проверок;

е) доработка проекта ежегодного плана с учетом предложений органа прокуратуры, поступивших по результатам рассмотрения указанного проекта в соответствии с частью 6.1 статьи 9 Федерального закона, и его утверждение администрацией муниципального района.

Ежегодный план размещается на официальном сайте администрации Орловского муниципального района.

3.3. Проведение плановых и внеплановых проверок выполнения работ по заключенным муниципальным контрактам на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района.

Заместитель начальника управления осуществляет контроль за исполнением заключенных муниципальных контрактов на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения Орловского муниципального района (далее - контракты). 

Заместителем начальника управления организуются плановые и внеплановые проверки выполнения работ по заключенным контрактам. В ходе проверок контролируется объем и качество выполнения дорожных работ. По результатам проверок составляются акты в течение трех рабочих дней после их проведения. При выявлении нарушений в ходе проведения проверки в течение трех рабочих дней выдаются предписания на их устранение в сроки, указанные в контрактах.

3.4. Организация приемки выполненных работ по заключенным муниципальным контрактам на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района.

Заместитель начальника управления организует приемку выполненных работ по заключенным контрактам на выполнение работ по содержанию, ремонту и капитальному ремонту автомобильных дорог местного значения района в сроки, определенные муниципальными контрактами.

3.5. Разработка проекта постановления администрации Орловского муниципального района о введении временного ограничения или прекращения движения на автомобильных дорогах местного значения района.

В период возникновения неблагоприятных природно-климатических условий, в случае снижения несущей способности конструктивных элементов автомобильных дорог местного значения района, их участков и в иных случаях в целях обеспечения безопасности дорожного движения устанавливается временное ограничение или прекращение движения транспортных средств. Заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, готовит проект постановления администрации муниципального района о введении временного ограничения или прекращения движения по автомобильным дорогам местного значения муниципального района.

Подписанное главой администрации муниципального района постановление публикуется в газете «Орловская газета» и вступает в силу после дня его официального опубликования.

3.6. Организация выполнения мероприятий по введению временного ограничения или прекращения движения на автомобильных дорогах местного значения района.

После принятия постановления о введении временного ограничения движения транспортных средств по автомобильным дорогам местного значения района до наступления периода временного ограничения или прекращения движения на автомобильных дорогах местного значения района заместителем начальника управления организуется установка необходимых временных дорожных знаков для информирования участников дорожного движения о введенном ограничении движения. Места установки таких дорожных знаков согласовываются с ОГИБДД МО МВД России «Юрьянский».

IV.  Порядок и формы контроля за осуществлением муниципального контроля.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением работниками структурного подразделения, осуществляющих муниципальный контроль, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципального контроля, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением заместителем начальника управления, ответственного за осуществление муниципального контроля, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципального контроля, а также за принятием им решений осуществляется заместителем главы администрации муниципального района, начальником управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при осуществлении муниципального контроля.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений  заместитель главы администрации муниципального района, начальник управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства (далее –заместитель главы администрации) дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется не реже одного раза в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества осуществления муниципального контроля, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством осуществления муниципального контроля.

Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципального контроля включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение обращений Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) заместителя начальника управления, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов Заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению Заявителя в администрацию Орловского муниципального района на решения, действия (бездействие) заместителя начальника управления во время осуществления муниципального контроля либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципального контроля (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер администрация Орловского муниципального района сообщает в письменной форме Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность работников управления, осуществляющих муниципальный контроль, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе осуществления муниципального контроля.

Заместитель начальника управления, ответственный за осуществление муниципального контроля, несет ответственность за: 

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальном контроле;

- соблюдение сроков и порядка осуществления муниципального контроля;

- правильность принятия решения при осуществлении муниципального контроля;

- правильность внесения сведений при осуществлении муниципального контроля;

- соблюдение графика приема Заявителей.

Заместитель начальника управления несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при осуществлении муниципального контроля.

Ответственность заместителя начальника управления за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе осуществления муниципального контроля, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за осуществлением муниципального контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Требования к порядку и формам контроля за осуществлением муниципального контроля включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с осуществлением муниципального контроля и при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества осуществления муниципального контроля;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества осуществления муниципального контроля;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) заместителя начальника управления.

Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам осуществления муниципального контроля, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в осуществлении муниципального контроля, в ходе осуществления муниципального контроля в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Администрация Орловского муниципального района обязана:

- принять и в установленном законодательством сроки рассмотреть жалобы лица, в отношении которого осуществлялось мероприятие по муниципальному контролю на действие (бездействие) заместителя начальника управления, а также принимаемые ими решения при осуществлении муниципального контроля;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении лица, в отношении которого осуществлялось мероприятие по муниципальному контролю с просьбой об их истребовании;

- предоставить лицу, в отношении которого осуществлялось мероприятие по муниципальному контролю возможность ознакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения, осуществляющего муниципальный контроль, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе осуществления муниципального контроля.

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе осуществления муниципального контроля, могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Лицо, в отношении которого осуществлялось мероприятие по муниципальному контролю, может обратиться с жалобой (претензией), в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя об осуществлении муниципального контроля;

- нарушение срока предоставления информации об осуществлении муниципального контроля;

- затребование у лица, в отношении которого осуществлялось мероприятие по муниципальному контролю документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заместителя начальника управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате осуществления муниципального контроля документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, когда ответ на жалобу не дается.

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа с указанием причин направляется Заявителю в случаях и сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) заместителя начальника управления является жалоба (претензия), поступившая в администрацию Орловского муниципального района в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба (претензия) должна содержать:

- наименование администрации муниципального района,  фамилию, имя, отчество должностного лица администрации муниципального района либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

-  фамилию, имя и отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) заместителя начальника управления;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) заместителя начальника управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы (претензии).

5.6. Органы местного самоуправления муниципального района и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу:

1) начальнику управления по вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и градостроительства на действия (бездействие) подчиненных ему сотрудников;

2) главе администрации Орловского района.

Обращения заинтересованного лица, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба (претензия), поступившая в администрацию муниципального района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа заместителя начальника управления в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) администрация муниципального района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных заместителем начальника управления опечаток и ошибок в результате осуществления муниципального контроля документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными нормативными правовыми актами,  а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы (претензии).

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления администрация муниципального района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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№ 813

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг муниципальным казенным  учреждением культуры «Краеведческий музей Орловского района»»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг муниципальным казенным  учреждением культуры «Краеведческий музей Орловского района»». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Орловского района от 10.10.2011 № 616-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг муниципальным казенным  учреждением культуры «Краеведческий музей Орловского района»».

3. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Орловского района 

от29.12.2012 № 813

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг муниципальным казенным  учреждением культуры «Краеведческий музей Орловского района»»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг муниципальным казенным учреждением культуры «Краеведческий музей Орловского района»» (далее – регламент) разработан в целях улучшения качества и доступности муниципальной услуги по обслуживанию посетителей музеев и выставок (далее – муниципальная услуга).

      1.2. Расшифровка определений, встречающихся в тексте регламента:

· Музей — учреждение, занимающееся собиранием, изучением, хранением и экспонированием предметов — памятников естественной истории, материальной и духовной культуры, а также просветительской и популяризаторской деятельностью.

· Музейный предмет – это извлеченный из реальной действительности предмет музейного значения, включенный в музейное собрание и способный длительно сохраняться. 

· Экскурсионная работа - это специфически музейная и традиционная для музеев форма образовательной и воспитательной деятельности.

· Выставка — временно действующая экспозиция музейная, создаваемая с целью актуализации наследия, удовлетворения запросов различных целевых аудиторий музея, расширения коммуникативных возможностей музея.

· Культурно-образовательная деятельность - одно из основных направлений деятельности музея, посредством которого реализуется функция образования и воспитания. 
· Музейный фонд Российской Федерации - совокупность движимых объектов, получивших юридический статус памятников и постоянно находящихся на территории РФ. 
· Фонды музея — научно организованная совокупность принадлежащих музею музейных предметов и научно-вспомогательных материалов. Музейные предметы всех музеев страны включены в Музейный фонд РФ.

· Формы работы с музейной аудиторией - способы реализации культурно-образовательной деятельности музея. К базовым формам относятся экскурсия, лекция, консультация; в современной музейной практике активно используются также научные чтения (конференции, сессии, заседания), клубная работа (кружок, студия), конкурсы (олимпиада, викторина), концерты (литературный вечер, театрализованное представление), музейный праздник, историческая игра. 

· Хранение музейных фондов - деятельность, направленная на обеспечение физической сохранности музейных предметов. 

· Экспозиционная работа -  одно из основных направлений музейной деятельности, нацеленное на создание экспозиции музейной и обеспечение ее функционирования как центрального звена коммуникации музейной. 

· Экспонат (от лат. exponatus – выставленный для обозрения) — первичный структурный элемент экспозиции музейной. 
1.3. Потребителями (пользователями) муниципальной услуги (далее – посетители) являются юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации.

1.4. Информация о муниципальной услуге включена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории Орловского муниципального района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление музейных услуг муниципальным казенным  учреждением культуры «Краеведческий музей Орловского района»

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением культуры «Краеведческий музей Орловского района» (далее – Музей).

2.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 25 июня 2002 года №73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

 - Федеральным Законом от 26.05.1996 г. №54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 г. №179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

         - Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 08.12.2009 г. № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации»;

- Постановлением администрации Орловского района Кировской области от 31.12.2010 №429-П «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области» 

- Уставом муниципального казенного учреждения культуры «Краеведческий музей Орловского района», утвержденного постановлением администрации Орловского района  от 27.07.2011 г. № 395-П.

2.4. Структура муниципальной услуги:

Индивидуальные и экскурсионные посещения (тематические, культурно-просветительские и т.п.);

· Музейные занятия, лекции, беседы (познавательные, тематические и т.п.);

· Массовые мероприятия (открытие, закрытие выставок, интерактивные программы, праздничные мероприятия и т. д.);

· Информационно-справочная деятельность;

· Сохранение и пополнение музейных фондов;

· Экспонирование и выставочная  работа;

· Историко-краеведческая работа;

· Другие виды услуг, предусмотренные Уставом музея.

2.5. Общее описание услуги:

Настоящий Административный регламент распространяется на муниципальное казенное учреждение   культуры «Краеведческий музей Орловского района» (далее по тексту – МКУК «Орловский краеведческий музей», который оказывает населению следующие услуги):

· Экскурсионно-выставочная деятельность;

· Лекционная деятельность;

· Проведение музейных мероприятий;

· Посещение музея;

· Другие услуги, предусмотренные Уставом музея.

2.6. Музей осуществляет обслуживание посетителей музеев и выставок (далее – обслуживание посетителей). Результат предоставления муниципальной услуги – посещение гражданами РФ, иных государств и лиц без гражданства музея и выставок, организованных в них. Сведения об оказании муниципальной услуги фиксируются в бланках первичной отчетности.

2.7. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

2.7.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами и должностными лицами музея, исполняющими муниципальную услугу, в ходе личного приема, с использованием почтовой и телефонной связи ежедневно с 08.30 до 17.30 часов, в предвыходные и предпраздничные дни – с 08.30  до 16.00 часов, а также на сайте администрации Орловского муниципального района, с помощью информационных материалов, средств массовой информации.

2.7.2.  Муниципальная услуга предоставляется по адресу:

612270, Кировская обл., Орловский район, г. Орлов, ул. Орловская,  д.60, МКУК «Краеведческий музей Орловского района», понедельник-пятница, с 8-30 до 17-30 часов.

Номера телефонов для справок: 8(83365)2-23-09.

2.7.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и  юридических лиц должностные лица и специалисты музея информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании музея и отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами музея при личном обращении и посредством телефона. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- Поиск и выбор источников информации.

- Состав фондов музея и наличие выставок в музее, как работающих на данных момент,  так и планируемых.

- Правила посещения музеев;

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

2.8.  Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги

2.8.1. В зависимости от пожеланий посетителей муниципальной  услуги и режима работы музеев и выставок, она может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный пользователем муниципальной услуги по согласованию с должностным лицом музея.

2.9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом,

- нарушение Правил посещения музея;

-причинение ущерба музею;

- нарушение правил заполнения бланков документов, требуемых настоящим регламентом;

- нарушение сроков оплаты муниципальной услуги.

2.9.2.Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован  в органе социальной защиты населения и/или в суде.

2.10.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11. 1994 №736,  нормам охраны труда. Рабочие места специалистов музеев должны быть аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары.

2.10.2. Текстовая информация размещается на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

2.10.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

- Информационными стендами;

- Мебелью, обеспечивающей комфорт посетителям;

-Первичными средствами пожаротушения;

-Автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях.

2.10.4. Помещение оборудовано входом для свободного доступа посетителей. На входе в здания, где предоставляется муниципальная услуга, установлены вывески с  наименованием музея.

2.11. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:

- Квитанция или билет об оплате услуги, приобретенные в кассе музея,  подтверждающая факт оплаты посещения музея, копия документа, подтверждающего оплату посещения по безналичному расчету.

- В случае, когда посетитель имеет право на посещение музея по льготному тарифу, пользователь муниципальной услуги должен иметь при себе документ, удостоверяющий его право на льготы, действующий на момент посещения музея;

- заявление с указанием почтового адреса, фамилии, имени, отчества гражданина (наименования юридического лица), которым подается заявление;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя физического лица, либо личность представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- копия свидетельства государственного пенсионного страхования;

- копия идентификационного номера налогоплательщика.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления  и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.   

2.12. Оплата муниципальной услуги осуществляется в соответствии с прейскурантом цен, утвержденным  приказом директора Музея. 

3. Административные процедуры

3.1. Прием и регистрация посетителей.

3.1.1. Основанием для начала административного действия является обращение посетителя в Музей.

3.1.2.Ответственным за предоставление услуги является Должностное лицо Музея.

3.1.3. Порядок действий:

- прием заявки на предоставление муниципальной услуги от посетителя, согласование сроков предоставления муниципальной услуги, оплата муниципальной услуги; получение муниципальной услуги.

3.1.4. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

3.2. Выдача посетителю  документа, дающего право посещения Музея.

3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение посетителя в Музей.

3.2.2. Порядок действий:

- оплата в кассе музея посетителем муниципальной услуги – квитанции или билета, дающих право на посещение Музея (выставки) в соответствии с Правилами посещения музея.

- выполнение специалистом Музея запроса посетителя, организация предоставления муниципальной услуги в соответствии с пожеланиями посетителя;

- фиксация осуществления муниципальной  услуги путем выдачи документов строгой отчетности.

3.2.3. Результатом административного действия является выдача посетителю документа, подтверждающего его право на посещение Музея в соответствии с графиком работы музея (для физических лиц) и дополнительных условий, обозначенных посетителями (для юридических лиц).

3.3 Основными видами деятельности музея по музейному обслуживанию населения являются:

-организация музейного обслуживания путем  проведения экскурсий для населения с учетом интересов и потребностей различных социально-возрастных и образовательных групп;

-чтение лекций в помещении музея или в других  специально оборудованных для этого помещениях для различных групп населения;

-обеспечение доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям;

-развитие современных стационарных и нестационарных форм музейного, экскурсионного обслуживания, досуговой деятельности;

-внедрение компьютеризации и интернет-технологий в организацию музейного обслуживания;

-организации совместной работы с научными и образовательными учреждениями.

3.4. Экспонирование и выставочная  работа.

Музей обеспечивает доступ населения к предметам материальной и нематериальной культуры (музейные коллекции, предметы), находящимся в музейных фондах.

Обеспечение доступа населения к музейным коллекциям осуществляется через их публичное представление (экспозиции, выставки, каталоги). Музейные экспозиции должны быть обеспечены пояснительным материалом.

Музейные услуги предоставляются по всем формам музейной работы:

1)индивидуальные и экскурсионные посещения;

2) лекции, беседы, музейные занятия;

3)массовые мероприятия (открытие, закрытие выставок, праздничные мероприятия и так далее);

4)информационно-справочная деятельность.

Создание экспозиций должно максимально обеспечивать доступ  граждан к культурным ценностям, находящихся в фондах музея. Экспозиции должны регулярно обновляться с использованием ранее не выставлявшихся или новых предметов. Организация разноплановых  выставок должна обеспечивать привлечение клиентов разного возрастного уровня и интересов. Тематика проводимых выставок должна обеспечивать наиболее полную публичную демонстрацию имеющихся в фондах музея предметов.

Экскурсии и лекции должны проводиться квалифицированным персоналом, доступным языком и удовлетворять запросы  получателя услуги на получение информации.

Размещение предметов и доступ посетителей должны производиться с соблюдением рекомендаций специалистов по освещенности и влажности помещений, для хранения  и демонстрации предметов, а так же по количеству посетителей, находящихся в помещении одновременно.

3.5. Сохранение и пополнение музейных фондов.

Организация хранения музейных предметов и музейных коллекций должна обеспечивать безопасность музейных собраний от разрушения и криминальных посягательств путем создания систем охранно-пожарной  сигнализации, маркировки музейных предметов.

Музейные экспонаты подлежат учету и хранению в соответствии с правилами и условиями, устанавливаемыми положением о Музейном фонде Российской Федерации.

Создание непрерывного мониторинга фондов музея должно своевременно выявить нарушения в хранении предметов, способствовать  созданию более полных коллекций, отсутствия дублирования предметов.

Ограничения доступа к музейным предметам могут устанавливаться по  следующим основаниям: неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций; производство реставрационных работ; нахождение музейного предмета в хранилище  музея.

Выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций должно происходить систематически; может происходить как на платной, так и на безвозмездной основе. Сумма платежа за предмет должна соответствовать его уникальности, состоянию, а так же культурной и художественной ценности.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги сотрудниками музея осуществляется директором МКУК «Краеведческий музей Орловского района», ведущим специалистом по культуре при администрации Орловского района, заместителем главы администрации  района по социальным вопросам и профилактике правонарушений.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы музея) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя услуги. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия сотрудников в связи с недобросовестным предоставлением муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги (неправомерном отказе в предоставлении муниципальной услуги) по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц предусмотрена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

5.1.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги; 

5.1.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.1.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.1.5. 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; 

5.1.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.1.1.7. отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия администрации Орловского района в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие работников и должностных лиц в администрацию Орловского района Кировской области. 

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.1.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа администрации Орловского района, должностного лица администрации Орловского района 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. 

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

суть обжалуемого действия (бездействия). 

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

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

требования о признании не законным действия (бездействия); 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

______________


АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012                     








№ 814

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация и осуществление муниципального контроля за проведением муниципальных  лотерей, в том числе за целевым использованием выручки от проведения лотерей, на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области»

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и осуществление муниципального контроля за проведением муниципальных  лотерей, в том числе за целевым использованием выручки от проведения лотерей, на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области». Прилагается.

2. Управляющему делами администрации Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 

М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

                                                                             Постановлением администрации

                                                      Орловского района 

                                                       Кировской области

                                                          От 29.12.2012 № 814  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Организация и осуществление муниципального контроля за проведением муниципальных  лотерей, в том числе за целевым использованием выручки от проведения лотерей, на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципального контроля

Муниципальный контроль за проведением муниципальных лотерей, в том числе за целевым использованием выручки от проведения лотерей, на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области (далее – муниципальный контроль).

1.2. Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего муниципальный контроль.

Муниципальный контроль осуществляет финансовое управление администрации Орловского района Кировской области (далее – финансовое управление).

При осуществлении муниципального контроля финансовое управление взаимодействует с:

созданными в соответствии с законодательством Российской Федерации, имеющими место нахождения в Российской Федерации юридическими лицами по вопросам соблюдения законодательства о лотереях;

судами Российской Федерации по вопросам отзыва выданного организатору лотереи разрешения на проведение лотереи (отзыва действия 

стимулирующей лотереи), направления протоколов об административных правонарушениях;

органами прокуратуры по вопросам согласования проведения проверок юридических лиц на соблюдение организаторами (операторами) лотерей законодательства о проведении муниципальных лотерей;

гражданами по их обращениям.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципального контроля.

Осуществление муниципального контроля осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (далее - КоАП РФ);

Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ);

Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (далее - Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ); 

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2010  № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 26.04.2012 № 53н «Об утверждении форм и сроков предоставления отчетности о лотереях»; 

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»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 03.03.2011 № 27н «О составе сведений, включаемых в годовой отчет о проведении лотерей, и порядке его опубликования»;

постановлением Правительства Кировской области от 15.02.2005 
№ 28/22 «О мерах по реализации Федерального закона от 11.11.2003
№ 138-ФЗ «О лотереях»;

Положением о финансовом управлении администрации Орловского района Кировской области, утвержденным решением Орловской районной Думы Кировской области от 31.10.2008 № 26/241.

1.4. Предмет муниципального контроля

Предметом муниципального контроля за проведением муниципальных лотерей, в том числе за целевым использованием выручки от проведения лотерей, является соблюдение юридическим лицом в процессе проведения лотереи требований, установленных Федеральным законом от 11.11.2003 года № 138-ФЗ «О лотереях» (далее - Федеральный закон от 11.11.2003 
№ 138-ФЗ) и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области, Орловского района в сфере организации и проведения лотерей (далее - обязательные требования).

1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля.

1.5.1. Должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль, в пределах своей компетенции имеют право:

запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от юридических лиц информацию и документы, необходимые в ходе проведения проверки;

беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии приказа начальника (заместителя начальника) финансового управления о назначении проверки посещать места проведения лотерей и проводить обследования используемых зданий, помещений, сооружений, технических средств и оборудования, а также другие необходимые мероприятия по контролю;

выдавать юридическим лицам предписания об устранении выявленных нарушений обязательных требований;

составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с нарушениями обязательных требований, и принимать меры по предотвращению таких нарушений;

направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопроса о возбуждении уголовного дела при наличии признаков состава преступления.

1.5.2. Должностные лица финансового управления при проведении проверки обязаны:

своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;

соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, проверка которого проводится;

проводить проверку на основании приказа начальника (заместителя начальника) финансового управления о проведении в соответствии с назначением;

проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку - только при предъявлении служебных удостоверений, копии приказа начальника (заместителя начальника) финансового управления, копии документа о согласовании проведения проверки;

не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

представлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица с результатами проверки;

учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованного ограничения прав и законных интересов граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

соблюдать сроки проведения проверки, установленные статьей 13 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ;

не требовать от юридического лица документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица ознакомить их с положениями настоящего Административного регламента;

осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

1.5.3. При проведении проверки должностные лица финансового управления не вправе:

проверять выполнение обязательных требований, если такие требования не относятся к полномочиям финансового управления;

осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, за исключением проведения такой проверки по факту причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

требовать представления документов, информации, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;

распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

превышать сроки проведения проверки, установленные статьей 13 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ;

осуществлять выдачу юридическим лицам предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю.

1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю.

1.6.1. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, его уполномоченный представитель при проведении проверки имеют право:

непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

получать от финансового управления, его должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и представление которой предусмотрено Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ;

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 финансового управления;

обжаловать действия (бездействие) должностных лиц финансового управления, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

представлять в финансовое управление в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений в течение 15 дней с момента получения акта проверки. При этом юридическое лицо вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в финансовое управление.

1.6.2. Юридические лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю, обязаны:

при проведении проверок обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований;

предоставить должностным лицам финансового управления, 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, используемую юридическим лицом при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым юридическими лицами оборудованию, подобным объектам, транспортным средствам и перевозимым ими грузам;

вести журнал учета проверок по типовой форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации;

в течение 10 рабочих дней со дня получения мотивированного запроса направить в финансовое управление указанные в запросе документы.

1.6.3. Юридические лица, их руководители, иные должностные лица или уполномоченные представители юридических лиц, допустившие нарушение Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ, необоснованно препятствующие проведению проверок, уклоняющиеся от проведения проверок и (или) не исполняющие в установленный срок предписаний финансового управления об устранении выявленных нарушений обязательных требований, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.7. Результат осуществления муниципального контроля.

1.7.1. Конечным результатом осуществления муниципального контроля является:

выявление факта нарушения обязательных требований в области организации и проведения лотерей;

отсутствие факта нарушения обязательных требований в области организации и проведения лотерей (далее - нарушение).

1.7.2. При выявлении в результате проведенной проверки нарушений уполномоченное должностное лицо финансового управления, проводившее проверку, в пределах полномочий:

на основании акта проверки выдает предписание юридическому лицу об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда (далее - предписание);

составляет в отношении субъекта проверки протокол об административном правонарушении, предусмотренном статьей 14.27, частью 1 статьи 19.4, частью 1 статьи 19.5, статьями 19.6 и 19.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

составляет исковое заявление об отзыве выданного организатору лотереи разрешения на проведение лотереи (об отзыве действия стимулирующей лотереи);

в случае, если основанием для осуществления муниципального контроля является поступление в финансовое управление обращений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от государственных органов, органов местного самоуправления, из средств массовой информации (далее также - заявитель), по результатам проведения проверки заявителю направляется ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ.

2. Требования к порядку осуществления муниципального контроля

2.1. Порядок информирования об осуществлении муниципального контроля.

2.1.1. Место нахождения финансового управления:

почтовый адрес: 612270, Кировская обл., г. Орлов, ул. Степана Халтурина, д. 18, кабинет № 19

График работы финансового управления: 

понедельник – пятница: 8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00);

суббота, воскресенье - выходные дни. 

Дни и часы приема посетителей в финансовом управлении: с понедельника по пятницу с 8-30 до 16-30 часов,  обед с 12-00 до 13-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

2.1.2. Контактные телефоны:

Главный специалист по финансовому контролю – (83365) 2-15-45;

2.1.3. Адрес электронной почты финансового управления fo36@depfin.kirov.ru.

Официальный информационный сайт администрации Орловского района Кировской области: admorlov@mail.ru
2.1.4. Заинтересованные лица могут получить информацию по вопросам осуществления муниципального контроля, о ходе осуществления муниципального контроля (далее – информация):

при письменном обращении;

по телефону;

при личном обращении.

Информация размещается на официальном сайте администрации Орловского района Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – admorlov@mail.ru, Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области – www.pgmu.ako.kirov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru.

2.1.5. Информирование о порядке осуществления муниципального контроля осуществляется при помощи:

информационных материалов, размещаемых на официальном информационном сайте администрации Орловского района Кировской области admorlov@mail.ru;

непосредственно в финансовом управлении при личном приеме.

Представление информации при личном обращении либо по телефону - незамедлительно, не более 15 минут.

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного или электронного обращения.

На официальном информационном сайте администрации Орловского района Кировской области размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по осуществлению муниципального контроля, в том числе из настоящего Административного регламента;

перечень документов субъекта проверки, представление которых необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

ежегодный план проведения плановых проверок, согласованный с прокуратурой Кировской области; 

информация о местонахождении, графике работы, об административных процедурах, о порядке и формах контроля за осуществлением муниципального контроля, о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц финансового управления, а также о порядке принимаемого ими решения при осуществлении муниципального контроля.

2.2. Срок осуществления муниципального контроля.

2.2.1. Срок проведения документарной и выездной проверок не должен превышать 20 календарных дней.

В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать:

50 часов в год – для малого предприятия, 

15 часов в год – для микропредприятия.

2.2.2. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, специальных экспертиз и расследований, на основании мотивированных предложений должностных лиц финансового управления, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен начальником финансового управления, но не более чем на:

20 рабочих дней – в отношении малых предприятий; 

15 часов – в отношении микропредприятий.

2.2.3. В отношении одного субъекта проверки плановые мероприятия по контролю могут быть проведены не более чем один раз в год.

2.3. Оснований для приостановления осуществления муниципального контроля законодательством Российской Федерации, законодательством Кировской области, нормативно – правовыми актами Орловского района не установлено.

2.4. Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

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

3.1. Последовательность действий при осуществлении муниципального контроля.

Осуществление муниципального контроля включает в себя следующие административные процедуры:

контроль за полнотой и своевременностью представления обязательной отчетности организаторов лотерей;

плановые и внеплановые проверки организаторов лотерей;

принятие по результатам проверок мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Блок-схема осуществления муниципального контроля приведена в приложении № 1.

3.2. Проверка обязательной отчетности организаторов лотерей.

3.2.1. Проверка обязательной отчетности организаторов лотерей включает действия по контролю за представлением сведений и документов, предусмотренных установленной формой отчетности, соответствием сведений и документов требованиям нормативных правовых актов, регламентирующих лотерейную деятельность, соблюдением организаторами обязательных нормативов лотереи, целевым использованием выручки от проведения лотереи, а также своевременностью представления указанных сведений и документов.

3.2.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по проверке обязательной отчетности организаторов лотерей является представление в финансовое управление сведений и документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.2.3. Предметом проверки являются документы и сведения, представляемые организатором лотереи в финансовое управление.

Отчеты по муниципальным лотереям по формам, утвержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации от 26.04.2012 № 53н «Об утверждении форм и сроков представления отчетности о лотереях и методологии», представляются:

по муниципальным лотереям: ежеквартальная отчетность – в течение 30 дней по окончании квартала; ежегодная отчетность – до 25 апреля года, следующего за отчетным годом;

3.2.4. Вышеуказанные отчетные документы и сведения, подписанные организатором лотереи и заверенные печатью, направляются в финансовое управление по описи для регистрации.

3.2.5. Зарегистрированные в день поступления документы в соответствии с установленным порядком документооборота передаются в течение 3 дней на рассмотрение главному специалисту по финансовому контролю (далее – специалист).

3.2.6. Ответственный специалист в срок, не превышающий 20 дней с даты поступления отчетности в финансовое управление, осуществляет проверку отчетности на предмет соответствия представленных сведений и документов требованиям законодательства Российской Федерации и условиям лотереи.

3.2.7. При проверке представленной отчетности ответственный специалист исследует и анализирует следующие вопросы:

соответствие представленной отчетности установленной форме;

наличие подписей должностных лиц и печати организатора лотереи;

полнота и своевременность представления отчетности;

наличие подтверждающих документов по каждому показателю отчетности;

достоверность представленных организатором лотереи сведений;

соблюдение организатором лотереи нормативов распределения выручки от проведения лотереи;

целевое использование выручки от проведения лотереи.

3.2.8. В случае выявления факта представления организатором лотереи неполной или недостоверной информации финансовое управление в течение 5 рабочих дней со дня выявления данного факта направляет организатору лотереи мотивированный запрос с требованием представить недостающие документы и сведения. Указанные в запросе документы и сведения должны быть представлены организатором лотереи в финансовое управление в течение 15 дней со дня получения им мотивированного запроса.

3.2.9. Результатом административной процедуры является составление заключения, в котором отражаются результаты рассмотрения представленных сведений.

3.3. Плановые и внеплановые проверки организаторов лотерей.

3.3.1. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

организация и проведение проверок;

оформление результатов проверок.

3.3.2. Организация и проведение проверки.

3.3.2.1. Муниципальный контроль за проведением муниципальных лотерей, проводимых на территории Орловского района, осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок организаторов лотерей.

3.3.2.2. Плановые проверки осуществляются финансовым управлением на основании утвержденного финансовым управлением ежегодного плана проведения плановых проверок.

3.3.2.3. Плановая проверка проводится не чаще 1 раза в год и не ранее истечения 1 года со дня выдачи юридическому лицу разрешения на проведение лотереи.

3.3.2.4. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение 1 года со дня:

выдачи юридическому лицу разрешения на проведение лотереи;

окончания проведения последней плановой проверки.

3.3.2.5. В ежегодном плане проведения плановых проверок указываются следующие сведения:

наименование организатора лотереи с указанием ОГРН, ИНН, адреса фактического осуществления деятельности;

цель и основания проведения каждой плановой проверки;

дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;

наименование органа, уполномоченного на проведение плановой проверки;

форма проведения проверки (документарная, выездная).

3.3.2.6. Утвержденный финансовым управлением ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном информационном сайте администрации Орловского района Кировской области Кировской области.

3.3.2.7. В срок до 01 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, ответственный исполнитель направляет согласованный начальником финансового управления проект ежегодного плана проведения плановых проверок в органы прокуратуры. 

3.3.2.8. С учетом предложений органов прокуратуры о проведении плановых проверок ответственным исполнителем готовится и представляется начальнику финансового управления для согласования проект ежегодного плана проведения плановых проверок не позднее 20 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок.

Утвержденный начальником финансового управления ежегодный план проведения плановых проверок направляется ответственным исполнителем в органы прокуратуры в срок до 01 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок.

3.3.2.9. Организаторы лотерей уведомляются о проведении плановой проверки не позднее 3 рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии приказа о проведении проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

3.3.2.10. Проверка, не включенная в ежегодный план проведения плановых проверок, является внеплановой.

Основанием для проведения внеплановой проверки является:

истечение срока исполнения организатором лотереи выданного финансовым управлением предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований;

поступление в финансовое управление обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушений обязательных требований;

наличие приказа  начальника (заместителя) финансового управления о проведении внеплановой проверки, изданного в соответствии с поручением главы Орловского района Кировской области, главы администрации Орловского района Кировской области.

3.3.2.11. Организаторы лотерей уведомляются о проведении внеплановой выездной проверки не менее чем за 24 часа до начала ее проведения посредством направления копии приказа финансового управления о проведении внеплановой выездной проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

3.3.2.12. Предварительное уведомление организатора лотереи о проведении внеплановой выездной проверки по основанию, указанному в абзаце 4 подпункта 3.3.2.10 пункта 3.3 настоящего Административного регламента, не допускается.

3.3.2.13. Плановые и внеплановые проверки проводятся:

с выездом по месту нахождения организатора лотереи и (или) по месту фактического осуществления его деятельности (далее – выездные проверки);

без выезда по месту нахождения организатора лотереи и (или) по месту фактического осуществления его деятельности (далее – документарные проверки).

3.3.2.14. Выездная проверка проводится в случае если при документарной проверке не представляется возможным:

удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в имеющихся в распоряжении финансового управления документах организатора лотереи;

оценить соответствие деятельности организатора лотереи обязательным требованиям без проведения соответствующих мероприятий по контролю.

3.3.2.15. Внеплановая выездная проверка организаторов лотерей по основанию, указанному в абзаце 4 подпункта 3.3.2.10 пункта 3.3 настоящего Административного регламента, проводится финансовым управлением незамедлительно с извещением органов прокуратуры в порядке, установленном частью 12 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008 
№ 294-ФЗ.

3.3.2.16. Проверки проводятся на основании приказа финансового управления. Проверка может проводиться только должностным лицом или должностными лицами, указанными в приказе финансового управления.

3.3.2.17. Основанием для подготовки приказа финансового управления о проведении проверки является:

установленный ежегодным планом проведения плановых проверок срок проведения проверки соответствующего организатора лотереи;

наличие одного или нескольких оснований для проведения внеплановой проверки, предусмотренных подпунктом 3.3.2.10 пункта 3.3 настоящего Административного регламента.

При наличии оснований, предусмотренных настоящим пунктом, ответственный специалист, готовит проект приказа финансового управления о проведении проверки в соответствии с типовой формой, утвержденной приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 (далее – приказ от 30.04.2009 № 141).

Проект приказа финансового управления о проведении проверки визируется ответственным специалистом, его подготовившим и подписывается начальником (заместителем начальника) финансового управления.

3.3.3. Оформление результатов проверок.

3.3.3.1. По результатам проверки уполномоченными должностными лицами финансового управления, проводящими проверку в сроки, установленные пунктом 2.2 настоящего Административного регламента, составляется акт проверки в соответствии с типовой формой, утвержденной  приказом от 30.04.2009 № 141.

3.3.3.2. Акт проверки оформляется в двух экземплярах, один из которых вручается руководителю или уполномоченному представителю организатора лотереи под расписку об ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя или уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

3.3.3.3. По завершении выездной проверки уполномоченным должностным лицом финансового управления, проводящим проверку, осуществляется запись о проведенной проверке в имеющемся у проверяемого организатора лотереи журнале учета проверок, типовая форма которого утверждена приказом от 30.04.2009 № 141.

При отсутствии у проверяемого организатора лотереи журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

3.3.3.4. По окончании проверки все документы по проверке помещаются в дело.

3.3.3.5. Результатом административной процедуры является составление акта проверки.

3.4. Принятие по результатам проверок мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.4.1. В случае выявления в ходе проверки нарушений обязательных требований ответственный специалист готовит проект решения об устранении организатором лотереи выявленных нарушений (приложение 
№ 2).

Проект решения с приложенным к нему актом проведенной проверки направляется на подпись начальнику финансового управления.

Ответственный специалист после подписания начальником финансового управления решения об устранении организатором лотереи выявленных нарушений информирует организатора лотереи о принятом решении по окончанию проверки.

3.4.2. Финансовое управление выдает организатору лотереи предписание в случае нарушения организатором лотереи следующих условий:

представление организатором лотереи неполной или недостоверной информации;

неисполнение организатором лотереи решения об устранении выявленного при проверке нарушения в установленный срок.

В предписании указывается срок устранения организатором лотереи нарушений, повлекших за собой выдачу предписания. Указанный срок не может превышать 30 дней со дня получения предписания организатором лотереи.

3.4.3. Проект предписания (приложение № 3) готовится ответственным специалист в течение 5 дней со дня выявления нарушений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Административного регламента, в двух экземплярах и направляется на подпись начальнику финансового управления.

Один экземпляр предписания направляется организатору лотереи в течение 5 дней с даты вынесения данного предписания, второй экземпляр помещается в дело.

Организатор лотереи обязан уведомить финансовое управление об устранении нарушений, повлекших за собой выдачу предписания, в течение 15 дней с даты его получения.

3.4.4. Финансовое управление вправе обратиться в суд с заявлением об отзыве выданного организатору лотереи разрешения на проведение лотереи (об отзыве действия стимулирующей лотереи) и одновременно вынести решение о приостановлении действия разрешения на проведение лотереи до вступления в законную силу решения суда в случае неоднократного или грубого нарушения организатором лотереи условий, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Административного регламента, либо при выявлении следующих нарушений:

нецелевое использование средств, полученных от проведения лотереи;

нарушение организатором лотереи требований Федерального закона от 11.11.2003 № 138-ФЗ и условий лотереи;

невыполнение обязательных нормативов лотереи, установленных статьей 10 Федерального закона от 11.11.2003 № 138-ФЗ.

Ответственный специалист готовит проект решения о направлении в суд заявления об отзыве выданного организатору лотереи разрешения на проведение лотереи и о приостановлении действия разрешения на проведение лотереи (приложение № 4) в двух экземплярах и направляет его на подпись начальнику финансового управления.

Один экземпляр решения о направлении в суд заявления об отзыве разрешения на проведение лотереи и о приостановлении действия разрешения на проведение лотереи вручается (направляется) организатору лотереи в письменной форме с мотивированным обоснованием такого решения не позднее 3 дней со дня принятия.

Второй экземпляр помещается в дело.

3.4.5. Заявление об отзыве выданного организатору лотереи разрешения на проведение лотереи готовится в двух экземплярах, один из которых направляется в Арбитражный суд Кировской области, второй – организатору лотереи.

3.4.6. В случае выявления административного правонарушения, предусмотренного статьей 14.27, частью 1 статьи 19.4, частью 1 статьи 19.5, статьями 19.6 и 19.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, организаторы лотерей привлекаются к административной ответственности в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

3.4.7. В случае выявления нарушений организатором лотереи требований законодательства Российской Федерации, контроль за соблюдением которых не входит в компетенцию финансового управления, осуществляется подготовка и направление материалов в соответствующие надзорные органы.

3.4.8. Результатом административной процедуры является:

вынесение решения об устранении организатором лотереи выявленных нарушений;

выдача организатору лотереи предписания об устранении выявленных нарушений;

составление протокола об административном правонарушении и направление его в суд;

обращение в суд с заявлением об отзыве разрешения на проведение лотереи с одновременным вынесением решения о приостановлении действия разрешения на проведение лотереи до вступления в законную силу решения суда;

подготовка и направление материалов в соответствующие надзорные органы в случае выявления нарушений организатором лотереи требований законодательства Российской Федерации, контроль за соблюдением которых не входит в компетенцию финансового управления;

составление ежегодного плана проведения плановых проверок;

прием и регистрация обращений (за исключением случаев проведения плановых проверок);

подготовка решения о проведении проверки;

проведение документарной проверки (если не принято решение о проведении выездной проверки);

проведение выездной проверки (если не принято решение о проведении документарной проверки или по результатам проведения документарной проверки по основаниям, установленным настоящим Административным регламентом);

оформление результатов проверки;

контроль за исполнением предписаний;

привлечение субъекта проверки к административной ответственности.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципального контроля

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами финансового управления положений настоящего Административного регламента.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципального контроля, и принятием решений специалистами осуществляется начальником финансового управления. 

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами финансового управления положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Текущий контроль осуществляется постоянно в отношении каждого из должностных лиц финансового управления, осуществляющих исполнение муниципального контроля.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципального контроля включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, субъектов проверки, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов финансового управления.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (на основании конкретной жалобы).

4.3. Ответственность муниципальных служащих финансового управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципального контроля.

4.3.1. Специалисты финансового управления, ответственные за прием и проверку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

4.3.2. Специалисты финансового управления, ответственные за проведение проверки, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и качество проверки.

4.4. По результатам проведенных служебных проверок в случае выявления нарушений законодательства и настоящего Административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц финансового управления к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при осуществлении муниципального контроля

5.1. Юридические лица имеют право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц финансового управления при осуществлении муниципального контроля  в досудебном (внесудебном) порядке. Обжалование юридическими лицами решений, действий (бездействия) должностных лиц финансового управления при осуществлении муниципального контроля в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить обращение (жалобу) в письменной форме или в форме электронного документа. Рассмотрение жалобы производится в соответствии с Федеральным законом от  27.07.2010 № 210 – ФЗ, Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ.

5.3. В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение (жалобу), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), либо наименование юридического лица (в случае обращения юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы), излагает суть обращения (жалобы), ставит подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ, а также настоящим Административным регламентом. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению (жалобе) необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.4. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в течение 3 рабочих дней с момента поступления.

5.5. Обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию финансового управления или должностного лица, направляется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение (жалобу), о переадресации обращения (жалобы).

5.6. Обращение (жалоба) рассматривается в течение 15 дней со дня его регистрации.

5.7. Для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу) назначается исполнитель.

5.8. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Мотивированный письменный ответ по поставленным в обращении (жалобе) вопросам, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), подписывается  начальником (заместителем начальника) финансового управления и направляется заявителю.

Ответ на обращение (жалобу), поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении (жалобе), или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).

5.9. В случае, если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение (жалобу), ответ не дается. Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в орган местного  самоуправления в соответствии с его компетенцией.

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

5.11. Обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение (жалобу), с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.12. В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. В случае, если в обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник (заместитель начальника) финансового управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в финансовое управление. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.14. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.15. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение (жалобу) в финансовое управление.

5.16. Юридические лица могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по следующим телефонам:

2-16-76 – начальник финансового управления;

2-16-74 - заместитель начальника финансового управления.

_____________________
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                                             Приложение № 2

к Административному регламенту

ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

"__" __________ 20__ г.                                                          № _________

     (дата принятия решения)

По результатам проверки соответствия ___________________________ 

                                                                                                 (вид лотереи)        

лотереи __________________________________________________________, 

                                                                                                                            (наименование,

__________________________________________________________________,

                                                            муниципальный регистрационный номер лотереи)

проводимой  _______________________________________________________

(наименование организатора лотереи)

на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области с ___________________по __________________, ее

условиям и законодательству Российской Федерации.

Организатору лотереи  _________________________________________

                                                                 (наименование, юридический и почтовый адрес организатора лотереи)

устранить _________________________________________________________     

                                                                                            (виды нарушений)

в срок до "__" _________ 20__ г.

Основание: акт проверки от "__" _________ 20__ г.

Заместитель главы администрации 

Орловского района,

начальник финансового управления     _____________     _______________

                                                                           (подпись)                           (Ф.И.О.)

____________________

                                            Приложение № 3

к Административному регламенту

ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРЕДПИСАНИЕ

"__" ___________ 20__ г.                                                                           № _____

В связи с  _________________________________________________________

                                                    (основание для выдачи предписания)

организатору лотереи _______________________________________________

                                                        (наименование, юридический и почтовый адрес организатора лотереи)

_____________________________________________________________________________________________

предписывается  устранить  следующие  выявленные  нарушения  при проведении  _________________________________________________________________________________________________

                                                                                                (вид лотереи)

лотереи ___________________________________________________________:

                               (наименование, муниципальный регистрационный номер лотереи)

__________________________________________________________________

(виды нарушений)

в срок до "__" _________ 20__ г.

Заместитель главы администрации 

Орловского района,

начальник финансового управления          _____________     _______________

                                                                                                                  (подпись)                        (Ф.И.О.)

____________________

                                             Приложение № 4

к Административному регламенту

ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

о направлении в суд заявления об отзыве разрешения 

на проведение лотереи и о приостановлении действия разрешения 

на проведение лотереи

"__" ___________ 20__ г.                                                                             № ____

         (дата принятия решения)

    В связи с  _______________________________________________________

(вид нарушения)

направить  в  суд  заявление  об отзыве разрешения на проведение лотереи от

"__" _________ 20__ г. № _____  ______________________________________

__________________________________________________________________

                        (вид, наименование, муниципальный регистрационный номер лотереи)

на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области, организованной _____________________________

                                                                                              (наименование,  

__________________________________________________________________

                                 юридический и почтовый адрес организатора лотереи)

и  до  вступления  в  законную  силу  решения  суда  приостановить действие

разрешения на проведение лотереи от "__" ______________ 20__ г. № ___

Основание: ___________________________________от "__" ________ 20__ г.

                                                                   (наименование документа)

Заместитель главы администрации 

Орловского района,

начальник финансового управления     _______________     _______________

                                                                                                              (подпись)                         (Ф.И.О.)


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2012










№ 815

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрение уведомлений о проведении муниципальных стимулирующих лотерей на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрение уведомлений о проведении муниципальных стимулирующих лотерей на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Орловского района Кировской области

От 29.12.2012 № 815

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрение уведомлений о проведении муниципальных стимулирующих лотерей на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей (далее – муниципальная лотерея), рассмотрению уведомлений о проведении муниципальных стимулирующих лотерей на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области (далее – муниципальная услуга), сроки и последовательность административных процедур и административных действий финансового управления администрации Орловского района Кировской области (далее – финансовое управление) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Термины и определения

1.2.1. Муниципальной лотереей признается лотерея, проводимая на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области юридическим лицом, созданным  в соответствии с законами Российской Федерации и имеющим место нахождения в Российской Федерации, право на участие в которой связано с внесением платы, за счет которой формируется призовой фонд лотереи.

1.2.2. Муниципальной стимулирующей лотереей признается лотерея, проводимая на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области, право на участие в которой не связано с внесением платы и призовой фонд которой формируется за счет средств организатора лотереи.

1.3. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации, желающие стать организаторами муниципальной лотереи, направившие в финансовое управление заявление о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи или уведомление о проведении муниципальной стимулирующей лотереи и представившие документы, перечень которых установлен Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях» (далее – заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрение уведомлений о проведении муниципальных стимулирующих лотерей на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрению уведомлений о проведении муниципальных стимулирующих лотерей на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области осуществляется финансовым управлением через его структурное подразделение – сектор по планированию доходов (далее – сектор).

В предоставлении муниципальной услуги также участвует Федеральная налоговая служба.

Не допускается требования от заявителя:
 

представления  документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых связано с обращением в иные органы государственной власти и местного самоуправления, к лицам и организациям, не указанным в разделе 2 настоящего Административного регламента;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении финансового управления, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги

2.3.1. Место нахождения финансового управления (почтовый адрес): 612270, Кировская обл., г. Орлов, ул. Степана Халтурина, д. 18,  кабинет № 19

Дни и часы приема посетителей в финансовом управлении: с понедельника по пятницу – с 8:30 до 16:30, обед – с 12:00 до 13:00. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

Контактный   телефон  сектора по планированию доходов финансового управления: (83365) 2-15-45.
Адрес электронной почты финансового управления: fo36@depfin.kirov.ru.

2.3.2. Информирование заявителей о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги, об условиях предоставления муниципальной услуги, о документах, необходимых для получения муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги (далее – информация) осуществляется на официальном информационном сайте администрации Орловского района Кировской области в сети Интернет (admorlov@mail.ru), портале государственных и муниципальных услуг Кировской области  (www.pgmu.kirovreg.ru), едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

Официальный сайт Федеральной налоговой службы – www.nalog.ru.

2.3.3. Информация может быть получена заявителями:

непосредственно в финансовом управлении при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

путём письменного обращения (по почте или с использованием средств факсимильной связи);

посредством электронной почты.

Информирование при непосредственном личном обращении заявителя в финансовое управление осуществляется не более тридцати минут.

Устное информирование по телефону осуществляется не более десяти минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист финансового управления, осуществляющий непосредственное или устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Ответ на письменное обращение заявителя, поступившее по почте или с использованием средств факсимильной связи, направляется в адрес заявителя, указанный в таком обращении, в срок, не превышающий тридцати дней с даты  регистрации обращения.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по электронной почте, направляется на электронный адрес или почтовый адрес, указанный в таком обращении, в срок, не превышающий десяти дней с даты получения обращения.

2.3.4. Информация, указанная в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента, предоставляется заявителям бесплатно.

2.3.5. Информация о муниципальной услуге содержится в Реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи;

решение об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи;

предоставление права на проведение муниципальной стимулирующей лотереи; 

запрет на проведение муниципальной стимулирующей лотереи.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги складывается из максимальных сроков прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и составляет два месяца для выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи и пятнадцать дней для рассмотрения уведомления о проведении муниципальной стимулирующей лотереи. 

Максимально допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.

2.5.2. Предоставление муниципальной услуги начинается со дня приёма документов от заявителей и регистрации заявления в финансовом управлении.

2.6. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях» (опубликовано в газете «Российская газета», № 234, 18.11.2003); 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 09.08.2004   № 66н «Об установлении форм и сроков предоставления отчетности о лотереях и методологии проведения лотерей» (опубликовано в газете «Российская газета», № 206, 21.09.2004); 

постановлением Правительства Кировской области от 15.02.2005                   № 28/22 «О мерах по реализации Федерального закона от 11.11.2003              № 138-ФЗ «О лотереях» (в редакции постановления Правительства Кировской области от 19.07.2011 № 112/336, опубликовано в газете «Вести. Киров», № 88 (1706), 02.08.2011), (изменения от 18.10.2011 № 123/519);

Положением о финансовом управлении администрации Орловского района Кировской области, утвержденным решением Орловской районной Думы Кировской области от 31.10.2008 № 26/241.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их представления.

2.8.1. Для выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи заявитель представляет в финансовое управление заявление о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (составляется в произвольной форме, но должно содержать указание на срок проведения лотереи и вид лотереи). К заявлению о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи должны прилагаться следующие документы:

условия муниципальной лотереи;

нормативы распределения выручки от проведения муниципальной лотереи (в процентах);

макет лотерейного билета (квитанции, иного предусмотренного условиями лотереи документа) с описанием обязательных требований к нему и при необходимости способов защиты лотерейного билета от подделки, а также с описанием нанесенных на него скрытых надписей, рисунков или знаков;

правила идентификации лотерейного билета при выплате, передаче или предоставлении выигрыша;

технико-экономическое обоснование проведения муниципальной лотереи на весь период ее проведения с указанием источников финансирования расходов на организацию, проведение муниципальной лотереи и с расчетом предполагаемой выручки от проведения муниципальной лотереи;

описание и технические характеристики лотерейного оборудования;

засвидетельствованные в установленном порядке копии учредительных документов заявителя;

бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи;

выданная налоговыми органами справка о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов;

порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных билетов;

порядок возврата, хранения, уничтожения или использования в других тиражах нераспространенных лотерейных билетов;

порядок изъятия нераспространенных лотерейных билетов;

порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечении сроков получения выигрышей.

С 01.07.2012 в случае непредставления заявителем бухгалтерского баланса заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи, и выданной налоговыми органами справки о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов финансовое управление запрашивает указанные  документы самостоятельно. 

2.8.2. Для рассмотрения уведомления о проведении муниципальной стимулирующей лотереи заявитель представляет в финансовое управление уведомление о проведении муниципальной стимулирующей лотереи (составляется в произвольной форме, но должно содержать указание на срок, способ, территорию ее проведения и организатора такой лотереи, а также наименование товара (услуги), с реализацией которого непосредственно связано проведение муниципальной стимулирующей лотереи). К уведомлению прилагаются следующие документы:

условия муниципальной стимулирующей лотереи;

описание способа информирования участников муниципальной стимулирующей лотереи о сроках проведения муниципальной стимулирующей лотереи и ее условиях;

описание признаков или свойств товара (услуги), позволяющих установить взаимосвязь такого товара (услуги) и проводимой муниципальной стимулирующей лотереи;

описание способа заключения договора между организатором муниципальной стимулирующей лотереи и ее участником;

описание способа информирования участников муниципальной стимулирующей лотереи о досрочном прекращении ее проведения;

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов организатора муниципальной стимулирующей лотереи;

порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечении сроков получения выигрышей;

выданная налоговыми органами справка о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов.

С 01.07.2012 в случае непредставления заявителем выданной налоговыми органами справки о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов финансовое управление запрашивает её самостоятельно. 

2.8.3. Документы, перечисленные в пунктах 2.7.1 и 2.7.2 настоящего Административного регламента, представляются в финансовое управление заявителем лично либо по почте по адресу, указанному в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента. В случае представления документов по почте к ним прикладывается опись, содержащая сведения о конкретных документах и количестве листов.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основаниями принять решение об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи являются:

несоответствие представленных заявителем для получения разрешения на проведение лотереи документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, требованиям Федерального закона от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

представление заявителем недостоверных сведений;

наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов;

возбуждение в отношении заявителя арбитражным судом дела о несостоятельности (банкротстве).

Основанием для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

период избирательной кампании, кампании референдума,  в котором не допускается проведение лотерей, выигрыш призов или участие в розыгрыше призов которых зависит от итогов голосования, результатов выборов, референдума либо которые иным образом связаны с выборами, референдумом.

2.9.2. Основаниями запретить проведение муниципальной стимулирующей лотереи являются:

представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента;

несоответствие представленных заявителем для рассмотрения уведомления о проведении  муниципальной стимулирующей лотереи документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, требованиям Федерального закона от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

представление недостоверных сведений;

наличие задолженности по уплате налогов и сборов у заявителя.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

период избирательной кампании, кампании референдума,  в котором не допускается проведение лотерей, выигрыш призов или участие в розыгрыше призов которых зависит от итогов голосования, результатов выборов, референдума либо которые иным образом связаны с выборами, референдумом.

2.9.3. Оснований для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги

 Максимально допустимый срок ожидания в очереди при подаче в финансовое управление документов с целью получения муниципальной услуги – тридцать минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, отвечающим в финансовом управлении за предоставление данной услуги, в журнале регистрации по  прилагаемой форме № 1 в течение одного рабочего дня с момента получения.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Здание администрации Орловского района Кировской области, в котором располагается финансовое управление, предоставляющее муниципальную услугу, имеет вход, обеспечивающий свободный доступ заявителей в помещение.

2.13.2. На прилегающей к месту нахождения финансового управления территории имеются места для парковки автотранспортных средств.

2.13.3. Помещение обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, стульями и столами.

2.13.4. Места для предоставления муниципальной услуги оборудованы необходимыми местами для ожидания.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Заявитель имеет право получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, любую информацию  по вопросам, касающимся результатов рассмотрения документов, получать выписку из муниципального реестра муниципальных лотерей муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

Необходимую информацию можно получить по телефону, почтовым отправлением, электронной почте или при личном обращении.

Показателем качества муниципальной услуги является отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц финансового управления при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур, из которых состоит предоставление муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

приём и регистрация представленных заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверка представленных заявителем документов и принятие решения;

информирование заявителей о принятом решении;

выдача разрешения.

3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги представлена в прилагаемых формах     № 2 и № 3.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем документов в соответствии с пунктами 2.7.1 и 2.7.2 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Документы представляются в финансовое управление заявителем при личном обращении или направляются по почте с уведомлением о вручении и описью вложенных документов и регистрируются в день их поступления в журнале регистрации специалистом, отвечающим в финансовом управлении за предоставление муниципальной услуги.

3.2.3. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов в журнале регистрации.

3.3. Проверка представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация в журнале регистрации заявления (уведомления) и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выявление соответствия или несоответствия представленных документов требованиям административного регламента и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист, отвечающий в финансовом управлении за предоставление муниципальной услуги, проверяет поступившие документы на соответствие критериям, установленным подразделом 1.2 настоящего Административного регламента, и на предмет полноты представления, правильности заполнения и соответствия их пунктам 2.7.1 и 2.7.2 настоящего Административного регламента. 

3.3.3. В случае, если заявителем представлены не все предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента документы, специалист, отвечающий в финансовом управлении за предоставление данной муниципальной услуги, в течение месяца со дня подачи заявителем заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи запрашивает у заявителя недостающие документы. Запрос направляется  заявителю по почте заказным письмом с уведомлением или вручается лично под роспись. 

Заявитель должен представить документы, не представленные первоначально, не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса.

С 01.07.2012 в случае непредставления заявителем бухгалтерского баланса заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи, и выданной налоговыми органами справки о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов (при подаче заявления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи) или выданной налоговыми органами справки о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов (при подаче уведомления о проведении муниципальной стимулирующей лотереи) финансовое управление запрашивает указанные документы самостоятельно.

3.3.4. Решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) на проведение муниципальной лотереи принимается и оформляется в следующем порядке: 

3.3.4.1. Рассмотрение вопроса о выдаче заявителю разрешения осуществляется финансовым управлением в течение двух месяцев со дня регистрации заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи. Разрешение на проведение муниципальной лотереи выдается заявителю на срок, указанный в заявлении, но не более чем на пять лет.
3.3.4.2. В случае отсутствия всех оснований, указанных в пункте 2.8.1 настоящего Административного регламента, специалистом, отвечающим в финансовом управлении за предоставление данной муниципальной  услуги, готовится проект решения финансового управления о разрешении на проведение муниципальной лотереи по прилагаемой форме № 4.
3.3.4.3. В проекте решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи указываются:

наименование органа, принявшего решение;

дата и номер решения;

полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма организатора муниципальной лотереи;

место нахождения организатора муниципальной лотереи – юридического лица в соответствии с учредительными документами;

идентификационный номер налогоплательщика – организатора муниципальной лотереи;

наименование муниципальной лотереи;

вид муниципальной лотереи (по способу ее проведения, территории, организатору);

срок действия разрешения на проведение муниципальной лотереи.

3.3.4.4. Решение о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи подписывается начальником финансового управления или уполномоченным им должностным лицом в срок, не превышающий двух месяцев со дня подачи и регистрации заявления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи. В указанный в настоящем пункте срок входит также срок, предусмотренный для информирования заявителя о принятом решении, указанный в пункте 3.4.1 настоящего Административного регламента. 
3.3.4.5. В случае установления наличия одного из оснований, указанных в пункте 2.8.1 настоящего Административного регламента, специалистом, отвечающим в финансовом управлении за предоставление данной муниципальной услуги, готовится проект решения об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи по прилагаемой форме № 5.

3.3.4.6. В проекте решения об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи указываются:

наименование органа, принявшего решение;

дата и номер решения;

полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма организатора муниципальной лотереи;

место нахождения организатора муниципальной лотереи – юридического лица по учредительным документам;

идентификационный номер налогоплательщика – организатора муниципальной лотереи;

наименование муниципальной лотереи;

вид муниципальной лотереи (по способу её проведения, территории, организатору);

основания отказа.

3.3.4.7. Решение об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи подписывается начальником финансового управления или уполномоченным им должностным лицом в срок, не превышающий двух месяцев со дня подачи и регистрации заявления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи. В указанный в настоящем пункте срок входит также срок, предусмотренный для информирования заявителя о принятом решении, указанный в пункте 3.4.1 настоящего Административного регламента.
3.3.5. Выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи.

3.3.5.1. Разрешение на проведение муниципальной лотереи (далее – разрешение) выдается в случае принятия финансовым управлением решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи, подписывается начальником финансового управления или уполномоченным им должностным лицом в срок, не превышающий двух месяцев со дня подачи и регистрации заявления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи по прилагаемой форме № 6.

3.3.5.2. В разрешении указываются:

наименование органа, принявшего решение;

дата и номер разрешения;

полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма организатора лотереи;

идентификационный номер налогоплательщика;

место нахождения организатора лотереи – юридического лица по учредительным документам;

наименование лотереи;

вид лотереи (по способу ее проведения, территории, организатору);

срок действия разрешения;

территория проведения муниципальной лотереи;

государственный регистрационный номер муниципальной лотереи.

3.3.5.3. Специалист, отвечающий в финансовом управлении за предоставление муниципальной услуги, вручает разрешение путем его вручения заявителю или уполномоченному им лицу под роспись при наличии документов, подтверждающих полномочия заявителя или его представителя, в соответствии с режимом работы финансового управления, установленным пунктом 1.3.1 настоящего Административного регламента.

3.3.6. Уведомление о проведении муниципальной стимулирующей лотереи рассматривается в следующем порядке:

3.3.6.1. Заявитель обязан направить в финансовое управление уведомление о проведении муниципальной стимулирующей лотереи не менее чем за двадцать дней до дня проведения муниципальной стимулирующей лотереи. Срок проведения муниципальной стимулирующей лотереи не может превышать двенадцать месяцев.

3.3.6.2. Уведомление о проведении муниципальной стимулирующей лотереи рассматривается финансовым управлением в течение пятнадцати дней со дня его регистрации в журнале регистрации по прилагаемой форме № 1.

3.3.6.3. В случае установления наличия одного из оснований, указанных в пункте 2.8.2 настоящего Административного регламента, специалистом, отвечающим в финансовом управлении за предоставление данной муниципальной услуги, готовится проект решения финансового управления о запрете на проведение муниципальной стимулирующей лотереи, в котором указываются причины запрета и подписывается начальником финансового управления или уполномоченным им должностным лицом в срок, не превышающий 15 дней со дня  регистрации  уведомления в журнале регистрации. В указанный в настоящем подпункте срок входит также срок, предусмотренный для информирования заявителя о принятом решении, указанный в пункте 3.4.2 настоящего Административного регламента.

3.4. Информирование заявителей о принятом решении

3.4.1. В срок, не превышающий трёх дней со дня принятия решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи, заявителю направляется по почте с уведомлением о вручении либо вручается лично уведомление о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения по прилагаемой форме № 7, которое подписывается начальником финансового управления или уполномоченным им должностным лицом.

3.4.2. В случае принятия решения о запрете на проведение муниципальной стимулирующей лотереи финансовое управление обязано известить об этом лично или по почте заявителя в течение трёх дней с момента принятия такого решения.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок в целях выявления и устранения нарушений, установленных настоящим Административным регламентом процедур и прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц финансового управления.

4.2. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются:

рассмотрение отчётов о предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

проведение в установленном порядке проверок соблюдения установленных требований к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определённых настоящим Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги и сроков их выполнения осуществляется начальником финансового управления или лицом, его замещающим.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные вопросы (тематические проверки) или вопросы по конкретному обращению заявителя.

Финансовым управлением ежегодно составляется план проведения плановых проверок, который после согласования с органами прокуратуры, утверждается приказом финансового управления.

Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение одного года со дня:

выдачи юридическому лицу разрешения на проведение лотерей;

окончания проведения последней плановой проверки.

Внеплановые проверки проводятся в следующих случаях:

с целью контроля устранения выявленных нарушений в результате ранее проводимого мероприятия по контролю;

при обращении заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц финансового управления при предоставлении муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведённых проверок, рассмотрения отчётов и справок о предоставлении муниципальной услуги, жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги и в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Контроль за соблюдением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Орловского района Кировской области.

4.7. Должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством за следующие решения, действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

нарушение сроков, установленных настоящим Административным регламентом;

нарушение порядка рассмотрения жалобы;

необоснованный отказ в приеме документов;

требование документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

отказ в устранении ошибок и опечаток, допущенных в ходе предоставления муниципальной услуги;

нарушение сроков регистрации заявки.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц финансового управления в случае:

затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

отказа в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

отказа органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в финансовое управление в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, а также принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

наименование, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. 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.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

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.

5.5. 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.

5.6. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

5.7. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по следующим телефонам:

2-16-76 – начальник финансового управления;

2-16-74 – заместитель начальника финансового управления.

______________

Форма № 1

Журнал регистрации и учета документов,

представленных заявителями для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей, рассмотрению уведомлений о проведении муниципальных стимулирующих лотерей на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области 

	№ п/п
	Наименование заявителя,

ИНН, КПП, ОГРН
	Вид лотереи (муниципальная / муниципальнаястимулирующая)
	Способ представления документов (лично / по почте)
	Перечень представленных документов
	Фамилия, имя,

отчество лица, сдавшего документы, подпись
	Дата принятия документов
	Подпись лица, принявшего документы
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	


________________

Форма № 2

Блок-схема

исполнения финансовым управлением администрации Орловского района Кировской области муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей

	Прием и регистрация заявления  о предоставлении разрешения 

	

	Проверка соответствия представленных документов требованиям, 

установленным Федеральным законом

от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»

	

	
	Направление запроса о предоставлении недостающих документов

	

	Принятие решения

 о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи 

	

	Направление уведомления о выдаче разрешения на проведение                 муниципальной лотереи
	
	Направление уведомления об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи 

	

	Выдача разрешения на проведение муниципальной  лотереи 


_________________

Форма № 3

Блок-схема

исполнения финансовым управлением администрации Орловского района Кировской области муниципальной услуги по рассмотрению уведомлений о проведении муниципальных стимулирующих лотерей 

	Прием и регистрация уведомления о проведении муниципальной

стимулирующей лотереи

	

	Проверка соответствия представленных документов требованиям, 

установленным Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»



	

	

	Предоставление права 

на проведение  муниципальной 

стимулирующей лотереи  
	
	Извещение заявителя о запрете

на  проведение муниципальной

стимулирующей лотереи


Форма № 4

	ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	
	
	№
	

	г. Орлов 

	


РЕШЕНИЕ № ________

          о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи

	Финансовое управление администрации Орловского района Кировской       области, рассмотрев материалы, представленные заявителем ________________
	

	
	


(наименование и местонахождение юридического лица)

для получения разрешения на проведение муниципальной лотереи,

РЕШИЛ:

	Выдать разрешение на проведение  _________________________________

	                                                      (наименование и вид муниципальной лотереи)




	заявителю ___________________________________________________________
	

	(организационно-правовая форма и полное наименование юридического лица)


	


	
	


(местонахождение юридического лица)

	
	


(почтовый адрес юридического лица)

	ОГРН
	

	ИНН
	


	Место проведения муниципальной лотереи
	

	Срок проведения муниципальной лотереи
	


Заместитель главы администрации 

Орловского района, 

начальник финансового управления   ______________   _________________                                                

Форма № 5

	ФИНАНСОВЕ УПРАВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	
	
	№
	

	г. Орлов

	


                            РЕШЕНИЕ № ________

об отказе в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи

	Финансовое управление администрации Орловского района  Кировской          области, рассмотрев материалы, представленные заявителем ________________
	

	
	


(наименование и местонахождение юридического лица)

для получения разрешения на проведение муниципальной лотереи,

РЕШИЛ:

	Отказать в выдаче разрешения на проведение ________________________

	


(наименование и вид муниципальной  лотереи)

	заявителю ___________________________________________________________
	

	(организационно-правовая форма и полное наименование юридического лица)


	

	
	


(местонахождение юридического лица)

	
	


(почтовый адрес юридического лица)

	ОГРН
	

	ИНН
	

	Место проведения муниципальной лотереи
	

	Срок проведения муниципальной лотереи
	


	На основании:


(указываются основания для отказа со ссылкой на нормы права и материалы, 

                                  представленные заявителем)

Заместителю главы администрации 

Орловского района,

начальнику финансового управления   ______________   __________________ 

                                                                                      (подпись)                 (расшифровка)

                                                                                              МП         

Форма № 6

	ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	


РАЗРЕШЕНИЕ

          на проведение муниципальной лотереи

«___» ______________ № ______

      (дата выдачи)

	Настоящее разрешение выдано организатору лотереи _______________________________________________________________

	(организационно-правовая форма и полное наименование юридического лица, ИНН)

_______________________________________________________________________________________________ 

(местонахождение юридического лица)




	Настоящим разрешением удостоверяется право  проведения муниципальной лотереи _____________________________________________________________
	

	
	


	Вид лотереи  ________________________________________________________
                                                (муниципальная, тиражная, бестиражная, комбинированная)
	

	
	


	Сроки проведения лотереи
	


	Территория проведения лотереи
	


	муниципальный регистрационный номер муниципальной лотереи




Заместителю главы администрации 

Орловского района,

начальнику финансового управления   _______________   _________________                          

                                                                                      (подпись)                 (расшифровка)

М.П.

Организатор лотереи несет ответственность перед участниками лотереи за исполнение своих обязательств в соответствии с законодательством Российской Федерации и условиями лотереи

_______________________

Форма № 7

	ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	
	
	№
	

	г. Орлов

	


                УВЕДОМЛЕНИЕ № ________

          о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение муниципальной лотереи

	На основании
	_______________________________________________________

	(указывается решение финансового управления, номер и дата)




	выдано разрешение (отказано в выдаче разрешения) на проведение  __________

	


(наименование и вид муниципальной лотереи) 

	муниципальный регистрационный номер муниципальной лотереи

	

	организатору лотереи  _________________________________________________

	               (организационно-правовая форма и полное наименование юридического лица)




	
	


(местонахождение юридического лица)

	
	


(почтовый адрес юридического лица)

	ОГРН
	

	ИНН
	


	Место проведения муниципальной лотереи
	

	Срок проведения муниципальной лотереи
	


Заместителю главы администрации 

Орловского района,

начальнику финансового управления   _______________   _________________                          

                                                                                      (подпись)                 (расшифровка)

М.П.

ИНФОРМАЦИОННЫЙ 

БЮЛЛЕТЕНЬ
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Составление протокола и выдача предписания об устранении нарушений





Направление 


материалов дела для рассмотрения в суде








При наличии нарушений





Принятие решения об обращении в суд с заявлением об отзыве разрешения на проведение лотереи и о приостановлении действия разрешения на проведение лотереи





Составление протокола об административном правонарушении





Оформление результатов проверки





Проведение проверки





Письменное требование о представлении дополнительных сведений





Уведомление юридического лица о проведении плановой проверки





Запрос недостающих документов





Оформление приказа о проведении плановой (внеплановой) проверки





Проверка и анализ отчетности





Принятие решения о проведении внеплановой проверки





Составление ежегодного плана проведения проверок





Проведение выездных и документарных проверок





Муниципальный контроль за своевременностью и полнотой представления организаторами (операторами) лотерей отчетности и сведений о проведении лотерей





Муниципальный контроль за проведением муниципальных лотерей, 


в том числе за целевым использованием выручки  от проведения лотерей, на территории муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области
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Контроль за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения Орловского муниципального района Кировской области
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