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АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРЖЕЛЯЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

                                            
                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
04 сентября 2018 года                      с Варжеляй                                       № 16

«Об утверждение перечня и значимости показателей (индикаторов) эффективности управленческой деятельности органов местного самоуправления  Варжеляйского сельского поселения Торбеевского муниципального района РМ в 2018 году»

               Обсудив перечень и значимость показателей (индикаторов) эффективности управленческой деятельности органов местного самоуправления  Варжеляйского сельского поселения Торбеевского муниципального района РМ в 2018 г.
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить перечень и значимость показателей (индикаторов) эффективности управленческой деятельности органов местного самоуправления  Варжеляйского сельского поселения Торбеевского муниципального района РМ в 2018г (Приложение 1)

И.о.Главы Варжеляйского  
сельского поселения                                         В.В. Иванов

Приложение №1



Рекомендуемые перечень и значимость показателей (индикаторов) эффективности управленческой деятельности органов местного самоуправления Варжеляйского сельского поселения Торбеевского муниципального района                                         Республики Мордовия в 2018 году

	
	Наименование показатели (индикаторов)
	Значимость (доля) показателей для подведения итогов

	
	
	Ежемесячных
	Ежеквартальных

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Выполнение прогноза поступления собственных доходов 
	55
	45

	2
	Выполнение прогноза оборота розничной торговли во всех каналах реализации
	-
	25

	3
	Выполнение прогноза реализации водки и ЛВИ местного производства до 
	25
	20

	4
	Динамика поголовья КРС в всех категориях хозяйств в перерасчете на условные головы к уровню 1 января 2017 года
	20
	-

	5
	Динамика просроченной задолженности по заработной плате по наблюдаемым видам деятельности 
	-
	10




АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРЖЕЛЯЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
             ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 04 сентября 2018 г.  № 17
О СОЗДАНИИ ОРГАНА ВНУТРЕННЕГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ФИНАНСОВОГО КОНТРОЛЯ В ВАРЖЕЛЯЙСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ 
 
             На основании статей 160.2-1 и 269.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, решения Совета  депутатов Варжеляйского сельского поселения от 17.09.2014 г. № 15 «Об утверждении положения о бюджетном процессе Варжеляйского сельского поселения», в соответствии с Уставом Варжеляйского  сельского поселения, администрация Варжеляйского  сельского поселения постановляет: 

1. Создать Орган внутреннего муниципального финансового контроля в Варжеляйском сельском поселении.
2. Утвердить состав Органа внутреннего муниципального финансового контроля  Варжеляйского  сельского поселения (приложение №1).
3. Утвердить Порядок осуществления внутреннего муниципального финансового контроля в Варжеляйском  сельском поселении (приложение № 2).
4. Настоящее постановление подлежит опубликованию в информационном бюллетене «Варжеляйские вести».  
 
 
И.о.Главы Варжеляйского 
сельского поселения                                        В.В. Иванов

 
 
 




  ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к постановлению администрации
Варжеляйского  сельского поселения
от 04 сентября 2018 г. № 17
 
Орган внутреннего муниципального финансового контроля
в Варжеляйском сельском поселении
 
	 
	 

	Борискина О.М.
	- заместитель главы администрации Варжеляйского  сельского поселения, руководитель Органа внутреннего муниципального финансового контроля;

	Фирсова Е.С.
	- главный бухгалтер Варжеляйского  сельского поселения, зам. руководителя Органа внутреннего муниципального финансового контроля;

	 

	    Члены комиссии:
 Эрекайкина Н.П.
	 депутат Совета депутатов Варжеляйского  сельского поселения, член комиссии по бюджету, финансам и налогам (по согласованию), секретарь Органа внутреннего муниципального финансового контроля

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 


  
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к постановлению администрации
Варжеляйского  сельского поселения
                                                                  от 04 сентября 2018 г. № 17
ПОРЯДОК
осуществления внутреннего муниципального финансового контроля  в Варжеляйском  сельском поселении 
I. Общие положения
1.  Настоящий Порядок осуществления внутреннего муниципального финансового контроля разработан в соответствии с законодательством РФ, устанавливает единые цели, правила и принципы внутреннего муниципального финансового контроля в Варжеляйском  сельском поселении. 
2. Целями внутреннего муниципального финансового контроля являются:
            - оценка целевого и эффективного использования средств бюджета Варжеляйского  сельского поселения;
            - подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности, в том числе о реализации муниципальных программ, а так же об исполнении муниципальных заданий;
            - оценка соблюдения бюджетного законодательства и иных нормативных актов, регулирующих бюджетные правоотношения;
           - подготовка и организация осуществления мер, направленных на повышение результативности (эффективности) использования бюджетных средств.
3. Внутренний муниципальный финансовый контроль, проверки осуществляются должностными лицами Органа внутреннего муниципального финансового контроля.
           4. Сроки, объекты проверок, порядок проведения проверок  должностными лицами Органа внутреннего муниципального финансового контроля  и оформление их результатов устанавливается и осуществляется на основании распоряжений (приказов) руководителя Органа, с учетом положений настоящего порядка.
            5. Проверки проведения одним и тем же контролирующим органом в отношении одной и той же проверяемой организации (объекта проверки) по одним и тем же вопросам проводятся не чаще одного раза в три года. Орган внутреннего муниципального финансового контроля имеет право провести внеплановую проверку, в соответствии с пунктом 18 настоящего порядка.
 

II. Объекты внутреннего муниципального финансового контроля
 
6.  Объектами внутреннего муниципального финансового контроля (далее - объекты контроля) являются:
            - главные распорядители (распорядители, получатели) бюджетных средств, главные администраторы (администраторы) доходов бюджета, главные администраторы (администраторы) источников финансирования дефицита бюджета  муниципального органа;
-  главные распорядители (распорядители) и получатели средств бюджета, которому предоставлены межбюджетные трансферты, в части соблюдения ими целей и условий предоставления межбюджетных трансфертов, бюджетных кредитов, предоставленных из бюджета Варжеляйского  сельского поселения;
 
III. Полномочия, права и обязанности должностных лиц Органа внутреннего муниципального финансового контроля

7. Орган внутреннего муниципального финансового контроля формируется в составе руководителя, заместителя руководителя, секретаря и членов органа внутреннего муниципального финансового контроля в количестве 3 человек.
Состав Органа внутреннего муниципального финансового контроля утверждается постановлением администрации Варжеляйского сельского поселения. 
В состав Органа внутреннего муниципального финансового контроля входят муниципальные служащие, депутаты Совета депутатов Варжеляйского сельского поселения члены комиссии по бюджету, финансам и налогам (по согласованию)
8. Полномочия Органа внутреннего муниципального финансового контроля по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля являются:
- контроль за соблюдением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;
- контроль за полнотой и достоверностью отчетности о реализации муниципальных программ, в том числе отчетности об исполнении муниципальных заданий.
 При осуществлении полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю Органом внутреннего муниципального финансового контроля:
-  проводятся проверки, ревизии и обследования;
- направляются объектам контроля акты, заключения, представления и (или) предписания;
- направляются органам и должностным лицам, уполномоченным в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, иными актами бюджетного законодательства Российской Федерации принимать решения о применении предусмотренных Бюджетным кодексом Российской Федерации бюджетных мер принуждения, уведомления о применении бюджетных мер принуждения;
- осуществляется производство по делам об административных правонарушениях в порядке, установленном законодательством об административных правонарушениях.
9. При исполнении возложенных на них полномочий должностные лица Органа внутреннего муниципального финансового контроля имеют право:
- в пределах своей компетенции направлять запросы должностным лицам территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и их структурных подразделений, органов государственной власти и государственных органов Республики Мордовия, органов территориальных государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и муниципальных органов, организаций;
- в пределах своей компетенции требовать от руководителей и других должностных лиц проверяемых органов и организаций представления письменных объяснений по фактам нарушений, выявленных при проведении контрольных мероприятий, а также необходимых копий документов, заверенных в установленном порядке;
- составлять акты по фактам непредставления или несвоевременного представления должностными лицами проверяемых органов и организаций документов и материалов, запрошенных при проведении контрольных мероприятий;
- в пределах своей компетенции знакомиться со всеми необходимыми документами, касающимися финансово-хозяйственной деятельности проверяемых органов и организаций, в том числе в установленном порядке с документами, содержащими государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну (при предъявлении соответствующего документа (справки) о разрешении допуска к указанным документам, сведениям и работам);
- знакомиться с информацией, касающейся финансово-хозяйственной деятельности проверяемых органов и организаций и хранящейся в электронной форме в базах данных проверяемых органов и организаций, в том числе в установленном порядке с информацией, содержащей государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну;
- знакомиться с технической документацией к электронным базам данных.
10.  При исполнении возложенных на них полномочий должностные лица Органа внутреннего муниципального финансового контроля обязаны:
-        не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица  присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
-  предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица,   присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;
- знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, с результатами проверки;
 11. Должностные лица Органа внутреннего муниципального финансового контроля не вправе вмешиваться в оперативно-хозяйственную деятельность проверяемых органов и организаций, а также разглашать информацию, полученную при проведении контрольных мероприятий, предавать гласности свои выводы до завершения контрольных мероприятий и составления соответствующих актов и отчетов, а так же обязаны:
            - сохранять государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, ставшую им известной при проведении внутреннего контроля в проверяемых органах и организациях;
 12. Руководитель организации, в отношении которой проводятся мероприятия внутреннего муниципального контроля, должен создать условия для работы должностных лиц Органа внутреннего муниципального финансового контроля, в том числе обеспечить выполнение работ по делопроизводству.
 
IV. Порядок планирования мероприятий Органа внутреннего муниципального финансового контроля
 
13. Планирование контрольной деятельности осуществляется путем составления и утверждения плана контрольной деятельности Органа внутреннего муниципального финансового контроля (далее План контрольных мероприятий) на очередной финансовый год.
14. План контрольных мероприятий представляет собой перечень контрольных мероприятий, которые планируется осуществить в календарном году.
15. При составлении Плана контрольных мероприятий объекты контроля, в отношении которых планируются контрольные мероприятия, органом муниципального финансового контроля должны быть отобраны на основании следующих критериев:
а) период, прошедший с момента проведения идентичного контрольного мероприятия Органом внутреннего муниципального финансового контроля;
б) существенность и значимость мероприятий, осуществляемых объектами контроля, в отношении которых предполагается проведение контрольных мероприятий;
в)  информация о наличии признаков нарушения в финансово-бюджетной сфере в отношении объекта контроля, а также по результатам анализа данных единой информационной системы в сфере закупок.
При планировании контрольного мероприятия необходимо учитывать резерв времени и трудовых ресурсов для выполнения внеплановых контрольных мероприятий.
16.  Составление Плана контрольных мероприятий осуществляется с учетом информации о планируемых (проводимых) комиссией по бюджету, финансам и налогам Совета депутатов Варжеляйского сельского поселения.
17. Руководитель Органа внутреннего муниципального финансового контроля принимает решение об утверждении плана осуществления внутреннего муниципального финансового контроля до 31 декабря года предшествующего году проведения плановых контрольных мероприятий.
      18. Внеплановые контрольные мероприятия осуществляются по следующим основаниям:
- поручения главы администрации Варжеляйского  сельского поселения;
-  обращение правоохранительных органов;
- поступление информации о нарушении бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения.
 
V. Методы осуществления внутреннего муниципального финансового
контроля и порядок проведения проверок, ревизий и обследований
 
19. Методами осуществления внутреннего муниципального финансового контроля являются:
- проверка, под которой понимается совершение контрольных действий по документальному и фактическому изучению законности отдельных финансовых и хозяйственных операций, достоверности бюджетного (бухгалтерского) учета и бюджетной (бухгалтерской) отчетности в отношении деятельности объекта контроля за определенный период;
- ревизия, под которой понимается комплексная проверка деятельности объекта контроля, которая выражается в проведении контрольных действий по документальному и фактическому изучению законности всей совокупности совершенных финансовых и хозяйственных операций, достоверности и правильности их отражения в бюджетной (бухгалтерской) отчетности;
- обследование, под которым понимается анализ и оценка состояния определенной сферы деятельности объекта контроля;
- санкционирование операций, под которым понимается совершение разрешительной надписи после проверки документов, представленных в целях осуществления финансовых операций, на их наличие и (или) на соответствие указанной в них информации требованиям бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения.
20. Проверки подразделяются на камеральные и выездные, в том числе встречные проверки.
Под камеральными проверками понимаются проверки, проводимые по месту нахождения органа муниципального финансового контроля на основании бюджетной (бухгалтерской) отчетности и иных документов, представленных по его запросу.
Под выездными проверками понимаются проверки, проводимые по месту нахождения объекта контроля, в ходе которых в том числе определяется фактическое соответствие совершенных операций данным бюджетной (бухгалтерской) отчетности и первичных документов.
Под встречными проверками понимаются проверки, проводимые в рамках выездных и (или) камеральных проверок в целях установления и (или) подтверждения фактов, связанных с деятельностью объекта контроля.
21. Решение о проведении проверки, ревизии и обследования принимается главой  Варжеляйского  сельского поселения и оформляется распоряжением.
22. Распоряжение о проведении проверки, ревизии должен содержать вид мероприятия и основание его проведения, наименование объекта контроля, сроки проведения мероприятия (начала и окончания), проверяемый период,  состав исполнителей и руководителя мероприятия, проверяемые вопросы.
При подготовке к проведению проверки и (или) ревизии может составляться программа такого контрольного мероприятия, которая должна содержать вид мероприятия и основание его проведения, наименование объекта контроля, сроки проведения мероприятия (начала и окончания), проверяемый период,  состав исполнителей и руководителя мероприятия, проверяемые вопросы. В этом случае в распоряжении проверки (ревизии) проверяемые вопросы не указываются.
23. Распоряжение о проведении обследования должен содержать: основания для его проведения, наименование объекта контроля, сроки проведения, исследуемые вопросы.
24. При проведении проверки, ревизии и обследования исполнители мероприятия запрашивают информацию, документы и материалы, необходимые для проведения внутреннего муниципального финансового контроля. Такие запросы являются обязательными для исполнения должностными лицами объектов контроля.
25. Результаты проверки и ревизии оформляются актом, обследования – заключением.
26. Акт проверки или ревизии составляется в двух экземплярах и подписывается должностными лицами, осуществляющими контрольное мероприятие, в течение 3 рабочих дней.
27. Один экземпляр акта проверки или ревизии с отметкой об ознакомлении руководителя организации объекта контроля хранится в Органах внутреннего муниципального финансового контроля, второй в организации объекта контроля.
28. В случае несогласия с положениями акта или с целью уточнения его отдельных положений, руководитель объекта контроля имеет право в течение трех рабочих дней, с момента получения акта, направить в Орган внутреннего муниципального финансового контроля свои замечания (возражения), являющиеся неотъемлемой частью акта и на которые в течение трех рабочих дней орган контроля должен дать заключение по каждому возражению (замечанию).
29. Результаты внутреннего муниципального финансового контроля, а так же сведения о направлении органом контроля представлений и предписаний, наряду с информацией об их исполнении направляются главе Варжеляйского  сельского поселения.
 
VI. Размещение документов от итогах проверок Органа внутреннего муниципального финансового контроля в сети Интернет
 
30. Информация о проведении Органом внутреннего муниципального финансового контроля  плановых, внеплановых проверок, об их результатах и выданных предписаний, подлежит размещению на официальном сайте  Торбеевского муниципального района  в сети Интернет на странице Варжеляйского сельского поселения в разделе «Информация о проверках».
      31. В течение 7 рабочих дней с даты выдачи предписания, Орган внутреннего муниципального финансового контроля обязан разместить эти предписания на официальном сайте администрации района.
 
VII. Представления и предписания Органа внутреннего муниципального
финансового контроля
 
32. По результатам рассмотрения акта и иных материалов проверки руководителем Органа внутреннего  муниципального финансового контроля  принимает решение:
а)  о применении мер принуждения;
б)  об отсутствии оснований применения мер принуждения.
33. По результатам контрольного мероприятия, в случаях установления нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, нарушений законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, Органом внутреннего муниципального финансового контроля составляются представления и (или) предписания.
34. Представления, предписания в срок, не превышающий пяти календарных дней после принятия решения о применении меры принуждения, направляются представителю объекта контроля.
 Под представлением понимается документ Органа внутреннего муниципального финансового контроля, который должен содержать обязательную для рассмотрения в установленные в нем сроки или, если срок не указан, в течение 30 дней со дня его получения информацию о выявленных нарушениях бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, и требования о принятии мер по их устранению, а также устранению причин и условий таких нарушений.
 Под предписанием понимается документ Органа внутреннего муниципального финансового контроля, содержащий обязательные для исполнения в указанный в предписании срок требования об устранении нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, и (или) требования о возмещении причиненного такими нарушениями ущерба муниципальному образованию.
35. В случае неисполнение выданного представления (предписания) Орган внутреннего муниципального финансового контроля применяет к не исполнившему такое представление (предписание)  лицу меры ответственности в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
36. В случае неисполнения или исполнения не в полном объеме выданного представления (предписания) руководителем Органа внутреннего муниципального финансового контроля может быть принято решение о назначении внеплановой выездной проверки.
В случае неисполнения  предписания в части возмещения ущерба, причиненного Варжеляйскому сельскому поселению нарушением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, Орган внутреннего муниципального финансового контроля направляет исковое заявление о возмещении ущерба в арбитражный суд, защищает интересы Варжеляйского сельского поселения по этому исковому заявлению в арбитражном суде.
37. При выявлении в ходе проведения контрольных мероприятий факта совершения действия (бездействия), содержащего признаки состава административных правонарушений, предусмотренных статьями 15.1, 15.11, 15.14, 15.15, 15.16, 19.5 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностные лица возбуждают дела об административных правонарушениях в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
38. В случаях выявления факта совершения действия (бездействия), содержащего признаки состава уголовного преступления, Орган внутреннего муниципального финансового контроля направляет в правоохранительные органы информацию о таком факте и (или) документе и иные материалы, подтверждающие такой факт.
39. В случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, в течение трех дней с даты направления предписаний, Орган внутреннего муниципального финансового контроля размещает это предписание в единой информационной системе в сфере закупок, в порядке установленном Правительством Российской Федерации.
40. Информация, поступившая в Орган внутреннего муниципального финансового контроля, о принятии мер объектом контроля по устранению выявленных нарушений контрольным мероприятие нарушений, устранению причин и условий таких нарушений, а также документы, подтверждающие выполнение требований представления (предписания), устранения объектом контроля выявленных нарушений приобщаются к материалам контрольного мероприятия.
 
 
 
            АДМИНИСТРАЦИЯ  ВАРЖЕЛЯЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
                                                
от  04 сентября 2018 г.   № 18

Об  утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территории Варжеляйского сельского поселения»


В соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации  Варжеляйского сельского поселения от 01.07.2015 г. № 12 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) администрацией  Варжеляйского сельского поселения», Уставом Варжеляйского сельского поселения, администрация Варжеляйского сельского поселения постановляет:
                         
[bookmark: sub_1]	1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территории Варжеляйского сельского поселения» 
[bookmark: sub_5]	2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Варжеляйские вести».

И.о.Главы Варжеляйского 
сельского поселения                                        В.В. Иванов


УТВЕРЖДЕН
                                                                         постановлением                    администрации
Варжеляйского сельского поселения 
от  04.09.2018 г. № 18


Административный регламент
администрации Варжеляйского сельского поселения по 
предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территории Варжеляйского сельского поселения»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования муниципальной услуги

[bookmark: sub_1002]1.  Административный регламент администрации Варжеляйского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территории Варжеляйского сельского поселения»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей
2. Получателями муниципальной услуги являются лица, постоянно проживающие на территории Варжеляйского сельского поселения, состоящие на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (в жилых помещениях, представляемых по договорам социального найма) или их законные представители (далее по тексту – заявитель).
Подраздел 3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.Справочная информация об органах, предоставляющих  муниципальную услугу:  
 а) Администрация Варжеляйского сельского поселения:
местонахождение: Республика Мордовия,Торбеевский район, с.Варжеляй,
 ул. 2-я Советская 45; 
-график работы: понедельник - пятница - с 9:00 до 17:00;
перерыв с 13-00 до 14-00;
выходные дни - суббота и воскресенье;
- почтовый адрес: 431046, РМ, Торбеевский район, с.Варжеляй ул. 2-я Советская 45 
- контактный телефон: (83456) 2-87-45.
-  электронная почта: boriskina1960@bk.ru.
- официальный Интернет-сайт администрации: torbeevo.e-mordovia.ru.  

б) МБУ Торбеевского муниципального района "МФЦ": 
-место нахождения: Республика Мордовия, рп.Торбеево, ул. К.Маркса,7;
-график работы: понедельник - пятница 08.30 - 17.30 
перерыв 13.00 - 14.00.
выходные дни - суббота и воскресенье;
-почтовый адрес: 431030, рп. Торбеево, ул. К.Маркса, 7;
-контактный телефон: (83456) 2-00-61;
-  электронная почта: torbeevomfc@gmail.com;
- официальный Интернет-сайт : torbeevo.e-mordovia.ru.  
[bookmark: sub_28]4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом.
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.
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.
[bookmark: sub_29]5. Обязанности должностных лиц:
Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.
При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.
При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде на бланке администрации.
Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.
Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.
Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.
Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Продолжительность приема у специалиста - не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.
6. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:
на информационных стендах администрации Варжеляйского сельского поселения и МБУ Торбеевского муниципального района "МФЦ" , официальном Интернет-сайте администрации Торбеевского муниципального района torbeevo.e-mordovia.ru содержится следующая информация:
полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;
контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
7. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:
- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
[bookmark: sub_210]8. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:
Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Торбеевского муниципального района torbeevo.e-mordovia.ru
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал), а, равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее - Республиканский портал) 
-государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:
адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МБУ Торбеевского муниципального района "МФЦ";
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
результат предоставления муниципальной услуги;
порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;
текст Административного регламента.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

9.Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об      очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территории Варжеляйского сельского поселения».
[bookmark: sub_220]Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
[bookmark: sub_1021]10. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Варжеляйского сельского поселения (далее - Администрация) с участием Муниципального бюджетного учреждения Торбеевского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МБУ "МФЦ").
[bookmark: sub_1024]
Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги
11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-выдача (направление) заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в виде уведомления (справки) по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту;
-выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в предоставлении информации о номере очереди с указанием причины отказа по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.
   
Подраздел 4. Правовые основания  предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_1026]     12.Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Жилищным кодексом Российской Федерации Федерации («Собрание  законодательства Российской Федерации», 3 января 2005);
-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822); 
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета" от 30 июля 2010 года N 168);
 -настоящим административным регламентом.

Подраздел 5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых     для  предоставления муниципальной услуги 
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – заявление о предоставлении муниципальной услуги).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется  по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.
Заявление должно содержать:
фамилию, имя, отчество заявителя;
адрес места жительства заявителя;
адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа (в виде копии документа в электронном виде), и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;
контактный телефон заявителя (если имеется);
способ выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
 К заявлению заявитель представляет копии документов, удостоверяющих его личность.
В случае, если обращается представитель заявителя, предъявляются:
документ, удостоверяющий личность представителя;
доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Форма подачи документов:
при личном обращении – предоставляется оригинал заявления, оригинал документа;
при подаче посредством почтовой связи – направляется оригинал заявления, копии документов к заявлению, удостоверенные в соответствии с законодательством Российской Федерации;
при подаче посредством Единого или регионального порталов – путем приложения электронных документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.
14.Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.
При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не вправе требовать от заявителей или их представителей документы, не указанные в пункте  13 настоящего административного регламента.
[bookmark: sub_226]15. Требования к документам, представляемым заявителем:
- документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адрес их места жительства, наименование юридического лица и его местонахождение написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом. 
  16.Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных муниципальной услуги.
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
При необходимости органы, предоставляющие муниципальную услугу,  самостоятельно запрашивают дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и других подведомственных им организациям.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги,  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению

17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены .
18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, являются: 
а) обращение за оказанием услуги ненадлежащего лица;
б) наличие в заявлении неточностей, ошибок, исправлений; 
в) взаимное несоответствие документов, прилагаемых к Заявлению.
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием документов.
19. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
-отсутствие документов, предусмотренных п.13 настоящего Регламента, или предоставление документов не в полном объеме. 
   20. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в судебном порядке.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.
Заявитель вправе повторно подать заявление о предоставлении муниципальной услуги после устранения обстоятельств, явившихся причиной отказа  предоставления муниципальной услуги. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаётся специалистом заявителю лично, направляется по почте, электронной почте по указанному заявителем адресу.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

21. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности 

22. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
23. Время ожидания заявителей в очереди при получении конечного результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
[bookmark: sub_1035]24. Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.                  
       25. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
      26.Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
27.При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.

Подраздел 9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
    28.  Центральный вход в помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о режиме работы. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
29. Места для приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
На информационных стендах размещается следующая информация:
- полные наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в ее предоставлении;
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
- образец заявления;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
      30. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
31. В целях обеспечения доступности оказания муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются следующие условия:
1) условия для беспрепятственного доступа к объектам, обеспечивающим муниципальную услугу;
2) возможность самостоятельного передвижения на территории, на которой расположен объект, предоставляющий муниципальную услугу, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла – коляски; 
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск на объекты, предоставляющие муниципальную услугу собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) оказание работниками учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Подраздел 10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
32. Показателями доступности  предоставления муниципальной услуги  являются:
-наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в сети Интернет, на Едином портале;
-информирование о ходе предоставления муниципальной услуги при личном контакте, с использованием сети Интернет или средств телефонной связи;
-взаимодействие заявителя с сотрудником в случае получения заявителем консультации на приеме;
-возможность подачи документов для предоставления государственной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов в сети Интернет или Единого портала.
33.  Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц;
-обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе.
34. Доступность для заявителей обеспечивается за счет публичного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
35. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
достоверность, оперативность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Подраздел 11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

36. В случае обращения Заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.
37. При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 
возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и региональном порталах госуслуг;
возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и региональном порталах госуслуг;
возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого и регионального порталов госуслуг;
возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов госуслуг мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя».
38. В случае обращения заявителя через Единый и региональный порталы госуслуг по желанию заявителя обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты.
39. Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.
40.Определение видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

[bookmark: sub_300]Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
                  Подраздел 1. Основные положения
41.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение заявления, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Результатом исполнения административной процедуры является заключение ответственного исполнителя о возможности или невозможности выдачи результата предоставления муниципальной услуги, в котором критериями являются результаты определения полноты и правильности оформления представленных документов, соответствия их требованиям законодательства Российской Федерации.
42. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.
1. Прием и регистрация заявления и документов 
43. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления с приложением документов, указанных в пункте 13 регламента одним из следующих способов:
1) посредством личного обращения заявителя (его представителя) в уполномоченный орган;
2) посредством личного обращения заявителя (его представителя) через МФЦ;
3) посредством направления документов через операторов почтовой связи;
4) посредством направления документов по электронной почте boriskina1960@bk.ru, подписанных электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
5) посредством направления документов с использованием Портала.
 44.В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист вносит запись о приеме документов в журнал учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления ( приложение №3).
    По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку ( приложение №4) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.
   В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.
  Заявление регистрируется специалистом уполномоченного органа, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в день его поступления (получения) в соответствии с правилами делопроизводства в уполномоченном органе. 
При регистрации заявления специалист уполномоченного органа, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, осуществляет сверку представленных заявителем документов с оригиналами (с проставлением соответствующей отметки на копиях документов), обеспечивает изготовление копий документов (в случае, если копии документов не предоставлены заявителем самостоятельно). В случае неполного представления документов, указанных в пункте 13  Регламента, а также в случае представления документов с нарушением требований, установленных пунктом 15 Регламента, возвращает заявление (при личном обращении выдает заявителю письмо о возврате заявления с обоснованием причин возврата, при поступлении заявления через операторов почтовой связи или в форме электронного документа направляет по адресу, указанному в заявлении, письмо о возврате заявления с обоснованием причин возврата). Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для возврата заявления.
   Заявителю, подавшему заявление лично, в день обращения на копии заявления ставится отметка о получении документов с указанием даты и входящего номера заявления, зарегистрированного в соответствии с правилами делопроизводства в уполномоченном органе.
   Результатом исполнения и способом фиксации административной процедуры является регистрация заявления и документов в соответствии с правилами делопроизводства в уполномоченном органе либо выдача (направление) письма о возврате заявления.
   Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие заявления и документов в соответствии с пунктом 13 Регламента.

2.Рассмотрение заявления, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

45. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Содержание, продолжительность административных действий, входящих в состав административной процедуры:
рассмотрение заявления и оформление в течение 1 рабочего дня со дня регистрации в уполномоченном органе заявления о предоставлении муниципальной услуги документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
подготовленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, подписываются руководителем уполномоченного органа либо лицом, его замещающим, в течение 1 рабочего дня со дня их оформления;
регистрация подписанных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня их подписания; 
в случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом обеспечивает их передачу в МФЦ.
Критерием принятия решения для выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом выполнения административной процедуры является подписанные и зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируется в журнале документооборота.

3.Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
46. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом, ответственным за выдачу (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является специалист администрации поселения.
Направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в зависимости от способа, указанного в заявлении.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня со дня регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Критерий принятия решения: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
Результат выполнения административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
запись о выдаче документов заявителю отображается в журнале документооборота;

[bookmark: sub_1400]Раздел 4. Формы контроля за предоставлением административного регламента

[bookmark: sub_1410]Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений
47.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами уполномоченного органа осуществляется руководителем уполномоченного органа путем рассмотрения отчетов должностных лиц уполномоченного органа, а также рассмотрения жалоб заявителей.
48.Основными задачами текущего контроля являются:
а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;
б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;
в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;
г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.
 49.Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
[bookmark: sub_42]
Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
    50. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.
51. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей, обжалующих решения, действия (бездействие) должностных лиц.
[bookmark: sub_43] 53.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов проведения ревизий) и внеплановыми (при выявлении фактов нарушения должностными лицами уполномоченного органа порядка предоставления муниципальной услуги).
Плановые проверки проводятся должностными лицами уполномоченного органа с периодичностью, определяемой актами уполномоченного органа (распоряжениями), но не чаще одного раза в год. 
Внеплановые проверки проводятся должностными лицами уполномоченного органа по поручению руководителя уполномоченного органа по обращению заинтересованных лиц или в установленных законодательством случаях.
[bookmark: sub_45]При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные вопросы (тематические проверки), вопросы по конкретному обращению заявителя.
Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). 
   54.В случае выявления по результатам проведенных проверок нарушений прав получателей рассматривается вопрос о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_1420]Подраздел 3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_46] 55.Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
[bookmark: sub_47] По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
56. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования уполномоченного органа о фактах:
нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием (бездействием) уполномоченного органа, его должностных лиц;
нарушения положений настоящего административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
некорректного поведения должностных лиц уполномоченного органа, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.
 57.Вышеуказанную информацию заявители могут сообщить по телефонам уполномоченного органа  или на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
 58.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
[bookmark: sub_1500]
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
[bookmark: sub_1510]Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
[bookmark: sub_51]59. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.
[bookmark: sub_52]60. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в Администрацию.
[bookmark: sub_53]61. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
[bookmark: sub_54]62. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Варжеляйского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, представление которых в соответствии  нормативными правовыми актами Варжеляйского сельского поселения необходимо для предоставления муниципальной услуги;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Варжеляйского сельского поселения;
е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Варжеляйского сельского поселения;
ж) отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_1520]Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
[bookmark: sub_55]Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию поселения, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
63. Жалоба должна содержать:
[bookmark: dst230]1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: dst114]2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: dst231]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;
[bookmark: dst232]4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_56]64. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_57]65. При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
[bookmark: sub_58]66. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.
При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.
[bookmark: sub_59]67. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в  течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
[bookmark: sub_510]68. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную     услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". 
Жалобы на решения и действия (бездействие) директора МБУ "МФЦ" подаются учредителю многофункционального центра.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
[bookmark: sub_511]69. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
[bookmark: sub_512]70.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
[bookmark: dst235]1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: dst236]2) в удовлетворении жалобы отказывается.
71. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 70, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: dst237][bookmark: sub_514]72.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_515]73. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
[bookmark: sub_516]74. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
[bookmark: sub_517]75. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
[bookmark: sub_518]76. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.
[bookmark: sub_519]77. Ответственность за нарушение настоящего Регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_520]78. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
«Предоставление информации об очередности
 предоставления жилых помещений по договорам
 социального найма на территории
 Варжеляйского сельского поселения»



	                          
                                Главе Варжеляйского 
                                                                                                                                 сельского поселения
__________________________________
(Ф.И.О.заявителя)__________________________
проживающего (ей) по адресу:________________ 
_________________________________________
_________________________________________
тел:______________________________________________ 


Заявление

Прошу предоставить информацию о номере моей очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):
┌─┐
└─┘ в __________________________(указывается наименование многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг);
┌─┐
└─┘ в ___________________________(органе местного самоуправления муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу);
┌─┐
└─┘ посредством почтовой связи;
┌─┐
└─┘ на адрес электронной почты.
 «____» _________________ 20___ год ________________
                                                                         (подпись)


ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному регламенту
«Предоставление информации об очередности
 предоставления жилых помещений по договорам
 социального найма на территории
 Варжеляйского сельского поселения»


                                    Кому
_________________________________
                                                                                     (ФИО)
_________________________________
                                        
                                       Куда
_________________________________
(почтовый индекс и адрес
_________________________________
заявителя согласно заявлению)
________________________________

Уведомление (Справка)
об очередности предоставления муниципальных жилых помещений
по договорам социального найма


Гр. ____________________________________ состоит на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда __________________________________________, под номером ___________.





Глава Варжеляйского
сельского поселения                                                                               


"_____ " ______________ 20___ г.

  М.П.





ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к административному регламенту
«Предоставление информации об очередности
 предоставления жилых помещений по договорам
 социального найма на территории
 Варжеляйского сельского поселения»
                                         
                                          
                                            Кому
_________________________________
                                                                                     (ФИО)
_________________________________
                                        
                                       Куда
_________________________________
(почтовый индекс и адрес
_________________________________
заявителя согласно заявлению)
Отказ
в предоставлении муниципальной услуги

В соответствии с __________________________________________________,
(указать нормативные правовые акты, правовые акты, реквизиты административного регламента)
 Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги в связи _______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(основание для отказа в предоставлении услуги в соответствии с указанным регламентом)

Глава Варжеляйского
сельского поселения                                                                               


"_____ " ______________ 20___ г.

  М.П.




ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
«Предоставление информации об очередности
 предоставления жилых помещений по договорам
 социального найма на территории
 Варжеляйского сельского поселения»


                               
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги 
                 
 (
Обращение заинтересованного лица
) (
Прием и регистрация запроса (обращения) заявителя в Администрацию либо в МБУ «МФЦ»
)















 (
Рассмотрение запроса (обращения) специалистом 
)                   
                                 


 (
Рассмотрение запроса (обращения) исполнителем и подготовка результата муниципальной услуги 
) (
Подготовка специалистом  мотивированного отказа,
Регистрация мотивированного отказа 
) (
Подготовка уведомления
  
об очередности
предоставления жилых помещений по договорам
социального найма
Регистрация уведомления
)






                 
 (
Выдача результата муниципальной услуги заявителю способом, указанном в заявлении 
)




                                                      





АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРЖЕЛЯЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                            от 04 сентября 2018 г.  № 19

Об утверждении порядка оформления заданий на проведение 
мероприятий  по контролю и их содержание, оформления 
результатов мероприятий по контролю без взаимодействия
с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями

В соответствии с требованиями  части 4 статьи 8.3 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Варжеляйского сельского поселения, администрация Варжеляйского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить   порядок оформления заданий на проведение мероприятий  по контролю и их содержание, оформления результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями согласно приложению к настоящему постановлению.
[bookmark: sub_3]2.  Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации и вступает в силу со дня его официального опубликования.


И.о.Главы Варжеляйского 
сельского поселения                                  В.В. Иванов                                

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
Варжеляйского сельского поселения
от 04.09.2018 г. №19

ПОРЯДОК
 оформления заданий на проведение мероприятий  по контролю  и их содержание, оформления результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями

1. Общие положения

	1. Порядок оформления заданий на проведение мероприятий  по контролю и их содержание, оформления результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями (далее – Порядок) разработан в соответствии с требованиями ст. 8.3 Федерального  закона  от  26  декабря  2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» и устанавливает процедуру оформления заданий на проведение мероприятий  по контролю, при проведении которых не требуется взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, содержания таких заданий, оформление результатов мероприятий.
	2. В рамках муниципального контроля администрация Варжеляйского сельского поселения (далее - Администрация) проводит следующие мероприятия по контролю, при проведении которых не требуется взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями (далее - мероприятия по контролю без  взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями):
- плановые (рейдовые) осмотры (обследования); 
- административные обследования объектов земельных отношений;
- наблюдение за соблюдением обязательных требований посредством анализа информации о деятельности либо действиях юридического лица и индивидуального предпринимателя.
	3. Мероприятия по контролю без  взаимодействия Администрации с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями проводятся с целью выявления нарушения требований федеральных законов и принимаемых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальных актов Варжеляйского сельского поселения (далее - обязательные требования), а также их содержание.
4. Порядок предназначен для должностных лиц Администрации, уполномоченных на осуществление муниципального контроля.

2. Оформление заданий на проведение мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, содержание таких заданий

5. Задания на проведение мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями оформляются по типовым формам в соответствии с приложениями  1,  2 к настоящему Порядку.
6. Задание на проведение мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем подписывается главой Варжеляйского сельского поселения.
7. Задание на проведение мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем должно содержать:
- дату выдачи;
- должность, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица, получающего задание на проведение мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, участвующего в его проведении;
- место проведения мероприятия;
- даты начала и окончания исполнения задания на проведение мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем.

3. Порядок оформления должностными лицами результатов проведения мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями

8. По результатам планового (рейдового) осмотра, обследования составляется акт осмотра, обследования территории в соответствии с приложением 3 к настоящему Порядку.
9. Акт осмотра, обследования территории должен содержать:
- дату и место составления акта осмотра, обследования;
- наименование органа муниципального контроля;
- фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших и участвовавших в осмотре, обследовании территории;
- дату, время, продолжительность и место проведения осмотра, обследования территории;
- краткую характеристику осматриваемой территории с указанием ее местоположения;
- сведения о результатах осмотра территории, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований и требований, установленных правовыми актами органов местного самоуправления, муниципальными правовыми актами, об их характеристике;
- сведения о лицах, допустивших нарушения, в случае, если удается установить таких лиц;
- подпись должностного лица или должностных лиц, проводивших осмотр территории, и лиц, участвовавших в осмотре территории;
- информацию о мероприятиях, проводимых в ходе осмотра территории: фотографирование, отбор проб и др. (указывать марку и ключевые параметры фотоаппарата и других технических средств);
- приложения к акту осмотра, обследования территории (фотоматериалы, протоколы отбора проб).
10. Акт осмотра, обследования территории оформляется в сроки проведения планового (рейдового) осмотра, обследования.
11. По результатам выполненного анализа информации о деятельности либо действиях юридического лица и индивидуального предпринимателя, должностными лицами Администрации, ответственными за проведение данного анализа, составляется акт контрольного мероприятия по наблюдению за соблюдением обязательных требований посредством анализа информации, поступившей в Администрацию (далее - акт контрольного мероприятия), в случае выявления нарушения обязательных требований природоохранного законодательства в соответствии с федеральным законодательством. 
12.Акт контрольного мероприятия должен содержать:
- дату и место составления акта контрольного мероприятия;
- фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших анализ информации, поступившей в Администрацию;
- дату, время, продолжительность и место проведения анализа, поступившей информации;
- сведения о результатах проведенного анализа информации, поступившей в Администрацию, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований федерального законодательства;
- сведения о лицах, допустивших нарушения;
- подпись должностного лица или должностных лиц, проводивших анализ информации, поступившей в Администрацию;
- приложения к акту контрольного мероприятия (документы, подтверждающие факт выявленного нарушения).
13. Акт контрольного мероприятия оформляется в сроки проведения анализа о деятельности либо действиях юридического лица, индивидуального предпринимателя в соответствии с приложением 4 к настоящему Порядку.

4. Меры, принимаемые по фактам выявленных нарушений

14. В случае выявления при проведении мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями нарушений обязательных требований законодательства юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями и обнаружения достаточных данных, указывающих на наличие события административного правонарушения, должностные лица Администрации, ответственные за проведение плановых (рейдовых) осмотров, обследований, за проведение анализа информации, поступившей в Администрацию: 
- принимают меры в соответствии с Административным регламентом исполнения соответствующей муниципальной  функции по осуществлению муниципального контроля;
- направляют в письменной форме главе поселения мотивированное представление с информацией о выявленных нарушениях для принятия при необходимости решения о назначении внеплановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя по основаниям, указанным в пункте 2 части 2 статьи 10 Федерального закона № 294-ФЗ.
15. В случае выявления нарушений требований законодательства юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, относящимися в соответствии с законодательством Российской Федерации к объектам государственного контроля (надзора), материалы в течение двух рабочих дней после окончания мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем направляются в соответствующий орган государственного контроля (надзора).
16. В случае получения в ходе проведения мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями сведений о готовящихся нарушениях или признаках нарушения обязательных требований, указанных в частях 5-7 статьи 8.2 Федерального закона № 294-ФЗ, должностные лица Администрации, ответственные за проведение плановых (рейдовых) осмотров, обследований, за проведение анализа информации, поступившей в Администрацию, направляют юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю предостережение о недопустимости нарушения обязательных требований



ПРИЛОЖЕНИЕ  1
 к Порядку оформления заданий на проведение мероприятий по контролю и
их содержание, оформления результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными
предпринимателями

Плановое (рейдовое) задание на проведение плановых (рейдовых) осмотров, обследований

	от
	________                                                                                                                       
	№ ___


             (дата) 

на проведение планового (рейдового) осмотра, обследования



 (место проведения планового рейдового осмотра, обследования: район, территория, и т.д.)

Дата начала и окончания исполнения планового (рейдового) задания: 
с «__» _____ 20__года по «__» ________ 20__года

Должностные лица, участвующие в проведении планового (рейдового) осмотра, обследования: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 (фамилия и инициалы, должность)


Глава Варжеляйского
сельского поселения
_____________________                _________________/_______________________________
           (должность)                                               (подпись, фамилия, инициалы)

ПРИЛОЖЕНИЕ  2
 к Порядку оформления заданий на проведение мероприятий по контролю и
их содержание, оформления результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными
предпринимателями

ЗАДАНИЕ
на проведение мероприятия по наблюдению за соблюдением  обязательных требований посредством анализа информации, поступившей в Администрацию

от  _______________                                                                                            № ___________
              (дата)
на проведение  мероприятия по наблюдению за соблюдением обязательных требований посредством анализа информации поступившей в Администрацию о деятельности либо действиях юридического лица, индивидуального предпринимателя: 
__________________________________________________________________
(место проведения мероприятия. наименование информации, сведений, отчетов, сроки их предоставления, наименование нормативно-правового акта и  т.д.)

Правовые основания проведения мероприятия по наблюдению за соблюдением обязательных требований посредством анализа информации, поступившей в Администрацию:
	
 (ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется контрольное мероприятие)

Дата начала и окончания исполнения мероприятия по наблюдению за соблюдением обязательных требований посредством анализа информации поступившей в Администрацию о деятельности либо действиях юридического лица и индивидуального предпринимателя:
с   «____»______________20____года  по «____»______________20____года 

Должностные лица, участвующие в проведении мероприятия по наблюдению за соблюдением обязательных требований посредством анализа информации, поступившей в администрацию:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 (фамилия и инициалы, должность)

Глава Варжеляйского
сельского поселения
____________________                _________________/_______________________________
           (должность)                                               (подпись, фамилия, инициалы)



ПРИЛОЖЕНИЕ  3
 к Порядку оформления заданий на проведение мероприятий по контролю и
их содержание, оформления результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными
предпринимателями

	
	
	
	
	
	
	.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)



АКТ 
осмотра, обследования территории

«___»__________ 20___г. на основании ____________________________________________________________________________________________________________________________________
(дата, номер, наименование правового акта)
проведено обследование:________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(дата, время, продолжительность, место проведения планового рейдового осмотра, обследования: район, территория)

Лица, проводившие осмотр территории: ___________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

При проведении осмотра территории присутствовали:_______________________________


В ходе осмотра, обследования  территории установлено:__________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прилагаемые документы: _____________________________________________________________________________ 
(акт осмотра, обследования, фотоматериалы, протоколы отбора проб)

Подписи лиц, проводивших осмотр, обследование:__________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Подписи лиц, присутствовавших при проведении осмотра:___________________________
Приложение к акту осмотра


[bookmark: Par84]ФОТОМАТЕРИАЛЫ
приложение к акту осмотра, обследования

№ _________ от «_____» ____________________ 20__ г

	



МЕСТО ДЛЯ  ФОТОГРАФИИ










Фото № ______.
Краткая характеристика, местоположение (географическая привязка), дата съемки.

Составил
____________________________________    ___________________________________
                                 (подпись, Ф.И.О.)                                                        (дата)




ПРИЛОЖЕНИЕ  4
к Порядку оформления заданий на 
проведение мероприятий по контролю и
их содержание, оформления результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными
предпринимателями


____________________________                                           ___________________
	(место составления акта)
	
	    (дата составления акта)
	




АКТ
контрольного мероприятия

«___»__________ 20___г.

на основании: _____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
(дата, номер, наименование правого акта)

проведено контрольное мероприятие по наблюдению за соблюдением обязательных требований посредством анализа   информации, поступившей в Администрацию: 
__________________________________________________________________________________
(место проведения контрольного мероприятия, дата, время продолжительность)

Лица, проводившие  контрольное мероприятие: _________________________________________
__________________________________________________________________________________

При проведении контрольного мероприятия присутствовали:______________________________
__________________________________________________________________________________        
В ходе контрольного мероприятия установлено:_________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Прилагаемые документы: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подписи лиц, проводивших осмотр, обследование:______________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Подписи лиц, присутствовавших при проведении контрольного мероприятия:_______________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________





ПРИЛОЖЕНИЕ  5
 к Порядку оформления заданий на 
проведение мероприятий по контролю и
их содержание, оформления результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными
предпринимателями

__________________________________________________________________________________
(наименование органа муниципального контроля

Отчет о выполнении мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем

	Дата и время начала проведения мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем
	Дата и время окончания проведения мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем
	Результаты проведения мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем

	1
	2
	3



Отчет о выполнении задания по проведению мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем сдал:
		  ___________________________
(подпись, дата)	        (фамилия и инициалы)
Отчет о выполнении задания по проведению мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем принял:
			/________________________
       (должность, подпись, дата)                                                              (фамилия и инициалы)





 
АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРЖЕЛЯЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                            от 04 сентября 2018 г.  № 20

                                    
 Об утверждении Административного регламента администрации Варжеляйского сельского поселения Торбеевского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства

В соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Варжеляйского Сельского поселения № 12 от 01.07.2015 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) администрацией Варжеляйского сельского поселения» Уставом Варжеляйского сельского поселения, администрация Варжеляйского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить прилагаемый  Административный регламент администрации Варжеляйского сельского поселения Торбеевского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Виндрейский вестник».
 
                                                                              

И.о.Главы Варжеляйского
сельского поселения                                       Иванов В.В.
	 
	 


                                                                                                                                                   

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
Варжеляйского сельского поселения
от 04.09.2018г.№ 20 

Административный регламент
 администрации Варжеляйского сельского поселения Торбеевского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства
 

Раздел I. Общие положения.

Подраздел 1. Предмет регулирования муниципальной услуги.
1.1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдачи разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее Административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Варжеляйского сельского поселения и физическими или юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования (далее муниципальная услуга). 
 
Подраздел 2. Категории заявителей.
1.2.1. Заявителями по предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели  обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письменной или электронной форме.
1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического лица или юридического лица.
 
Подраздел 3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.Справочная информация об органах, предоставляющих  муниципальную услугу: 
а) Администрация Варжеляйского сельского поселения:
местонахождение: Республика Мордовия, Торбеевский район, с. Виндрей, ул.Советская д.14;
-график работы: понедельник - пятница - с 9:00 до 17:00;
перерыв с 13-00 до 14-00;
выходные дни - суббота и воскресенье;
- почтовый адрес: 431046, РМ, Торбеевский район, с. Варжеляй,
 ул.2-яСоветская д.45;
- контактный телефон: (83456) 2-87-45.
- электронная почта: boriskina1960@bk.ru 
- официальный Интернет-сайт администрации: torbeevo.e-mordovia.ru. 
б) МБУ Торбеевского муниципального района "МФЦ":
-место нахождения: Республика Мордовия, рп.Торбеево, ул. К.Маркса,7;
-график работы: понедельник - пятница 08.30 - 17.30
перерыв 13.00 - 14.00.
выходные дни - суббота и воскресенье;
-почтовый адрес: 431030, рп. Торбеево, ул. К.Маркса, 7;
-контактный телефон: (83456) 2-00-61;
- электронная почта: torbeevomfc@gmail.com;
- официальный Интернет-сайт : torbeevo.e-mordovia.ru. 
1.3.2. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом.
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.
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.
1.3.3. Обязанности должностных лиц:
Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.
При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.
При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде на бланке администрации.
Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.
Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.
Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.
Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Продолжительность приема у специалиста - не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.
1.3.4. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги:
на информационных стендах администрации Варжеляйского сельского поселения и МБУ Торбеевского муниципального района "МФЦ" , официальном Интернет-сайте администрации Торбеевского муниципального района torbeevo.e-mordovia.ru содержится следующая информация:
полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;
контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
1.3.5. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:
- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
1.3.6. Требования к сведениям, размещаемым в сети Интернет:
Административный регламент размещается на официальном сайте администрации Торбеевского муниципального района torbeevo.e-mordovia.ru
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал), а, равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее - Республиканский портал)
-государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На  Едином портале  и  Республиканском портале размещается следующая информация:
адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МБУ Торбеевского муниципального района "МФЦ";
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
результат предоставления муниципальной услуги;
порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;
текст Административного регламента.
[bookmark: _Toc206489247]
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1Наименование муниципальной услуги – выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования (далее- муниципальная услуга).
 
Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Варжеляйского сельского поселения (далее - Администрация) с участием Муниципального бюджетного учреждения Торбеевского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МБУ "МФЦ").
Функции по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Администрация – в части подготовке и выдачи разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, либо подготовка мотивированного ответа об отказе в предоставлении  муниципальной услуги;
МБУ "МФЦ" осуществляет функции информирования и консультирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, приема от заявителей документов, необходимых для получения услуги, первичной их обработки, контроля за сроками прохождения документов, а также выдачи заявителям документа Администрации по итогам предоставления муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация и МБУ "МФЦ" взаимодействует с :
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;
 - Управление строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Торбеевского муниципального района.

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
выдача разрешения на строительство (реконструкцию);
продление срока действия разрешения на строительство (реконструкцию);
внесение изменений в разрешение на строительство (реконструкцию);
отказ в выдаче разрешения на строительство (реконструкцию);
отказ в продлении срока действия разрешения на строительство (реконструкцию);
отказ во внесении изменений в разрешение на строительство (реконструкцию).

Подраздел 4. Правовые основания  предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года ("Российская газета" от 25 декабря 1993 года N 237);
2) Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 30.12.2004, № 290, Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005 № 1, ст.16, «Парламентская газета», 14.01.2005, №№ 5-6);
3) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 30.12.2004, № 290, Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), «Парламентская газета», 14.01.2005, №№ 5-6);
4) Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», 02.12.1995, № 234);
5) Приказом от 19 февраля 2015 г. № 117/пр Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».
6) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" от 30 июля 2010 года N 168);
7) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);
8)  Настоящим административным регламентом.

Подраздел 5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Выдача разрешения на строительство (реконструкцию) объекта капитального строительства (кроме индивидуального жилищного строительства).
1) заявление по форме в соответствии с Приложением № 2 к настоящему Административному регламенту;
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя;
3) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение об установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута ;
3.1) при наличии соглашения о передаче в случаях, установленных бюджетным законодательством Российской Федерации, органом государственной власти (государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии "Росатом", Государственной корпорацией по космической деятельности "Роскосмос", органом управления государственным внебюджетным фондом или органом местного самоуправления полномочий государственного (муниципального) заказчика, заключенного при осуществлении бюджетных инвестиций, - указанное соглашение, правоустанавливающие документы на земельный участок правообладателя, с которым заключено это соглашение;
4) градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем за три года до дня представления заявления на получение разрешения на строительство, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), реквизиты проекта планировки территории в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется образование земельного участка;
5) материалы, содержащиеся в проектной документации:
а) пояснительная  записка;
б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;
в)схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;
г) схемы, отображающие архитектурные решения;
д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
е) проект организации строительства объекта капитального строительства;
ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;
з) перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда в случае строительства, реконструкции указанных объектов при условии, что экспертиза проектной документации указанных объектов не проводилась в соответствии со статьей 49 Градостроительного Кодекса;
6) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного Кодекса), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
7) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 настоящего Кодекса);
8) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта;
8.1) в случае проведения реконструкции государственным (муниципальным) заказчиком, являющимся органом государственной власти (государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии "Росатом", органом управления государственным внебюджетным фондом или органом местного самоуправления, на объекте капитального строительства государственной (муниципальной) собственности, правообладателем которого является государственное (муниципальное) унитарное предприятие, государственное (муниципальное) бюджетное или автономное учреждение, в отношении которого указанный орган осуществляет соответственно функции и полномочия учредителя или права собственника имущества,- соглашение о проведении такой реконструкции, определяющее в том числе условия и порядок возмещения ущерба, причиненного объекту при осуществлении реконструкции,
8.2) решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, принятое в соответствии с жилищным законодательством в случае реконструкции многоквартирного дома, или, если в результате такой реконструкции произойдет уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме, согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.
9) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной  экспертизы проектной документации; 
10) документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об объектах культурного наследия, в случае, если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта;
11) копия решения об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории в случае строительства объекта капитального строительства, в связи с размещением которого в соответствии с законодательством Российской Федерации подлежит установлению зона с особыми условиями использования территории, или в случае реконструкции объекта капитального строительства, в результате которой в отношении реконструированного объекта подлежит установлению зона с особыми условиями использования территории или ранее установленная зона с особыми условиями использования территории подлежит изменению;
2.5.2. Выдача разрешения на строительство (реконструкцию) индивидуального жилого дома.
1) заявление по форме в соответствии с Приложением № 3 к настоящему Административному регламенту; 
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя
3) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее ЕГРП);
4) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства, в соответствии с утвержденным образцом  и с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;
5) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
2.5.3. Продление срока действия разрешения на строительство.
1) заявление по форме в соответствии с Приложением № 4 к настоящему Административному регламенту;
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя 
3) в случае, если заявление о продлении срока действия разрешения на строительство подается застройщиком, привлекающим на основании договора участия в долевом строительстве, предусматривающего передачу жилого помещения, денежные средства граждан и юридических лиц для долевого строительства многоквартирного дома и (или) иных объектов недвижимости, к такому заявлению должен быть приложен договор поручительства банка за надлежащее исполнение застройщиком обязательств по передаче жилого помещения по договору участия в долевом строительстве или договор страхования гражданской ответственности лица, привлекающего денежные средства для долевого строительства многоквартирного дома и (или) иных объектов недвижимости (застройщика), за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по передаче жилого помещения по договору участия в долевом строительстве.
2.5.4. Внесение изменений в разрешение на строительство:
1) заявление по форме в соответствии с Приложением  № 5 к настоящему Административному регламенту.
2.5.5. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной услуги.
2.5.6. Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов. Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя.
2.5.7. Для получения государственной (муниципальной) услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг» и региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг», путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.
В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг” и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.
 
Подраздел 6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги,  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению.
[bookmark: sub_227]2.6.1 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- копии документов не удостоверены в установленном законодательством порядке;
- тексты документов написаны не разборчиво;
- имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;
- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности предоставленных документов;
- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием документов.
[bookmark: sub_229]2.6.2 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1) отсутствие документов, предусмотренных подразделом 5 настоящего административного регламента
2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), требованиям, установленным проектом планировки территории, в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого не требуется образование земельного участка;
          3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;
4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации;
5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории, принятым в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного Кодекса, и строящийся, реконструируемый объект капитального строительства, в связи с размещением которого установлена или изменена зона с особыми условиями использования территории, не введен в эксплуатацию.
2.6.3 В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления.
2.6.4 Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.
2.6.5 Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаётся специалистом МБУ "МФЦ" заявителю лично, направляется по почте, электронной почте по указанному заявителем адресу.
Заявитель вправе повторно подать заявление о выдаче разрешения на строительство после устранения обстоятельств, явившихся причиной отказа в данной услуге.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаётся специалистом заявителю лично, направляется по почте, электронной почте по указанному заявителем адресу.
 
Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги.
2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 
Подраздел 8. Стандарт комфортности.
2.8.1. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8.2. Время ожидания заявителей в очереди при получении конечного результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8.3. Преимущества для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлены. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.         
2.8.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
          2.8.5.Муниципальная услуга предоставляется в течение 7 рабочих дней со дня получения заявления о предоставлении услуги.
2.8.6.При возникновении препятствий в процессе оказания муниципальной услуги срок оказания услуги продлевается на период устранения возникших осложнений, о чем заявитель информируется в письменной форме.
 
Подраздел 9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Центральный вход в помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о режиме работы. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
2.9.2. Места для приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
На информационных стендах размещается следующая информация:
- полные наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в ее предоставлении;
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
- образец заявления;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.9.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.9.4. В целях обеспечения доступности оказания муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются следующие условия:
1) условия для беспрепятственного доступа к объектам, обеспечивающим муниципальную услугу;
2) возможность самостоятельного передвижения на территории, на которой расположен объект, предоставляющий муниципальную услугу, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла – коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск на объекты, предоставляющие муниципальную услугу собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) оказание работниками учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
 
Подраздел 10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.10.1. Показателями доступности  предоставления муниципальной услуги  являются:
-наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в сети Интернет, на Едином портале;
-информирование о ходе предоставления муниципальной услуги при личном контакте, с использованием сети Интернет или средств телефонной связи;
-взаимодействие заявителя с сотрудником в случае получения заявителем консультации на приеме;
-возможность подачи документов для предоставления государственной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов в сети Интернет или Единого портала.
2.10.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц;
-обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе.
2.10.3. Доступность для заявителей обеспечивается за счет публичного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.10.4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
достоверность, оперативность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.
 
Подраздел 11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.11.1. В случае обращения Заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.
2.11.2. При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается:
возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и региональном порталах госуслуг;
возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и региональном порталах госуслуг;
возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого и регионального порталов госуслуг;
возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов госуслуг мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя».
2.11.3. В случае обращения заявителя через Единый и региональный порталы госуслуг по желанию заявителя обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты.
2.11.4. Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.
2.11.5.Определение видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
 
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

   Подраздел 1. Основные положения.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1.1. В случае подготовки и выдачи  разрешения на строительство (реконструкцию) объектов капитального строительства организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация  заявления и документов;
2) рассмотрение заявления и наличия документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на строительство специалистом;
3) проводят проверку соответствия проектной документации требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), требованиям, установленным проектом планировки территории в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется образование земельного участка, а также допустимости размещения объекта капитального строительства в соответствии с разрешенным использованием земельного участка и ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации. В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;
4) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
5) обследование земельного участка на наличие (отсутствие) самовольно возведенного (реконструированного) здания;
6) выдает разрешение на строительство или отказывает в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.
Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.
3.1.2.Результатом исполнения административной процедуры является заключение ответственного исполнителя о возможности или невозможности выдачи разрешения на строительство, в котором критериями являются результаты определения полноты и правильности оформления представленных документов, соответствия их требованиям законодательства Российской Федерации.
3.1.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 6 к настоящему административному регламенту.
 
1. Прием и регистрация заявления и документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.5.1.регламента одним из следующих способов:
1) посредством личного обращения заявителя (его представителя) в уполномоченный орган;
2) посредством личного обращения заявителя (его представителя) через МФЦ;
3) посредством направления документов через операторов почтовой связи;
4) посредством направления документов по электронной почте : boriskina1960@bk.ru , подписанных электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
5) посредством направления документов с использованием Портала.
В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист вносит запись о приеме документов в Журнал учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.
По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.
 В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.
Заявление регистрируется специалистом уполномоченного органа, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в день его поступления (получения) в соответствии с правилами делопроизводства в уполномоченном органе.
При регистрации заявления специалист уполномоченного органа, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, осуществляет сверку представленных заявителем документов с оригиналами (с проставлением соответствующей отметки на копиях документов), обеспечивает изготовление копий документов (в случае, если копии документов не предоставлены заявителем самостоятельно). В случае неполного представления документов, указанных в пункте 2.5.1. Регламента, а также в случае представления документов с нарушением требований, установленных пунктом 2.5.3. Регламента, возвращает заявление (при личном обращении выдает заявителю письмо о возврате заявления с обоснованием причин возврата, при поступлении заявления через операторов почтовой связи или в форме электронного документа направляет по адресу, указанному в заявлении, письмо о возврате заявления с обоснованием причин возврата). Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для возврата заявления.
Заявителю, подавшему заявление лично, в день обращения на копии заявления ставится отметка о получении документов с указанием даты и входящего номера заявления, зарегистрированного в соответствии с правилами делопроизводства в уполномоченном органе.
Результатом исполнения и способом фиксации административной процедуры является регистрация заявления и документов в соответствии с правилами делопроизводства в уполномоченном органе либо выдача (направление) письма о возврате заявления.
Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие заявления и документов в соответствии с пунктом 2.5.1. Регламента.
 
2. Формирование и направление межведомственных  запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.5.2. Регламента.
В течение рабочего дня, который является днем регистрации заявления, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет направление межведомственных запросов в соответствующие органы, в распоряжении которых находятся документы, предусмотренные п. 2.5.2. Регламента, в случае, если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
Межведомственный запрос о представлении документов для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.
 Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с правилами делопроизводства в уполномоченном органе.
Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие запрашиваемых документов в рамках межведомственного взаимодействия.
 
 3. Осмотр земельного участка.
Исполнитель рассматривает заявление и в течение 2-х рабочих дней проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению.
По результатам проверки и рассмотрения представленных документов организуется и проводится в установленном регламентом порядке осмотр земельного участка.
Специалист определяет дату и время проведения осмотра. Сообщает о дате, времени и месте проведения осмотра устно или письменно лицу подавшего заявление, или его представителю, не позднее, чем за один рабочий день до дня проведения осмотра.
Осмотр земельного участка на наличие (отсутствие) самовольно возведенного (реконструированного) здания проводится визуально с выездом на место и фотофиксацией земельного участка. При проведении осмотра могут осуществляться обмеры объекта.
Способом фиксации административной процедуры является составление акта обследования за подписью должностного лица уполномоченного органа.
 
4. Выдача заявителю  разрешения на строительство либо мотивированного отказа в выдаче разрешения на строительство.
Основанием для начала административной процедуры по подготовке документов о предоставлении муниципальной услуги либо подготовке  решения  об отказе в предоставлении муниципальной услуги является принятие предварительного решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа специалист готовит решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.
Подготовленное специалистом решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с представленными документами передается Главе Варжеляйского сельского поселения  для принятия окончательного решения и подписи.
В случае, если в ходе проверки документов не выявлены основания для отказа, специалист готовит разрешение на строительство (реконструкцию), вносит соответствующие записи об изменениях или продлении срока действия в разрешение на строительство (реконструкцию).  
В случае, если необходимо продлить срок действия или внести изменения в разрешение на строительство (реконструкцию), выданное администрацией Варжеляйского сельского поселения, специалист готовит новый документ – разрешение на строительство (реконструкцию). 
Если заявителем не представлены экземпляры разрешения на строительство (реконструкцию), записи о продлении срока действия разрешения или внесения изменений в разрешение вносятся в экземпляр, хранящийся в соответствующем деле в администрации Варжеляйского сельского поселения.
Подготовленное специалистом разрешение на строительство (реконструкцию) или разрешение на строительство с записями о внесении изменений или продлении срока действия с представленными документами передается Главе Варжеляйского сельского поселения для принятия окончательного решения и подписи.
Результат административной процедуры – подписанные Главой поселения документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Подписанное разрешение на строительство (реконструкцию), внесение изменений или продление срока действия разрешения на строительство (реконструкцию) регистрируется в соответствующем журнале.  
Специалист сообщает заявителю о подготовке  разрешения на строительство (реконструкцию), о внесении изменений или продлении срока действия разрешения на строительство (реконструкцию) и возможности их получения.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист направляет соответствующее уведомление об отказе заявителю.
Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (три) рабочих дня.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением административного регламента.
 
Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами уполномоченного органа осуществляется руководителем уполномоченного органа путем рассмотрения отчетов должностных лиц уполномоченного органа, а также рассмотрения жалоб заявителей.
4.1.2.Основными задачами текущего контроля являются:
а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;
б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;
в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;
г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.
4.1.3.Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
 
Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.
4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей, обжалующих решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.3.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов проведения ревизий) и внеплановыми (при выявлении фактов нарушения должностными лицами уполномоченного органа порядка предоставления муниципальной услуги).
Плановые проверки проводятся должностными лицами уполномоченного органа с периодичностью, определяемой актами уполномоченного органа (распоряжениями), но не чаще одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся должностными лицами уполномоченного органа по поручению руководителя уполномоченного органа по обращению заинтересованных лиц или в установленных законодательством случаях.
При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные вопросы (тематические проверки), вопросы по конкретному обращению заявителя.
Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков).
4.2.4.В случае выявления по результатам проведенных проверок нарушений прав получателей рассматривается вопрос о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
Подраздел 3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1.Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования уполномоченного органа о фактах:
нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием (бездействием) уполномоченного органа, его должностных лиц;
нарушения положений настоящего административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
некорректного поведения должностных лиц уполномоченного органа, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.
4.4.2.Вышеуказанную информацию заявители могут сообщить по телефонам уполномоченного органа  или на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4.4.3.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
 
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.
5.1.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц при личном обращении или письменно, через многофункциональный центр, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в Администрацию.
5.1.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно), через законного представителя или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.1.4. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Варжеляйского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, представление которых в соответствии  нормативными правовыми актами Варжеляйского сельского поселения необходимо для предоставления муниципальной услуги;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации Республики Мордовия и Варжеляйского сельского поселения;
е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Варжеляйского сельского поселения;
ж) отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 
Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию поселения, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.
5.2.1. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.2.2. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.2.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.2.4. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.
При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.5. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в  течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.2.6. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную     услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.2.8. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.
5.2.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
5.2.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.2.11. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
г) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.2.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
в) если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.2.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
5.2.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.
5.2.15. Ответственность за нарушение настоящего Регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.16. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.


Приложение № 2
к Административному регламенту

Форма заявления о выдаче разрешения на строительство

В Администрацию Варжеляйского сельского  поселения
от____________________________________________________________________________________
(наименование организации-застройщика, номер и дата выдачи
______________________________________________________________________________________
свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые
______________________________________________________________________________________
реквизиты, код ОКПО, тел./факс; ФИО гражданина-застройщика,
______________________________________________________________________________________
его паспортные данные, место проживания, тел./факс.)


Заявление
о выдаче разрешения на строительство

	Прошу выдать разрешение  на строительство/реконструкцию/
(нужное подчеркнуть) ___________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование объекта)
на земельном участке по адресу: ______________________________________________________________________
(город, район, улица, номер участка)
____________________________________________________________________________
сроком на ____________ месяца(ев).
	Право пользования земельным участком закреплено ______________________________________________________________________
                                               (наименование документа)
_____________________________ от "___" _______________ г. № ___________________
Градостроительный план земельного участка  №_________________ от ___________
выдан: ______________________________________________________________________
                      (наименование органа выдавшего и утвердившего градостроительный план)
Проект планировки территории  №_________________ от ___________
утвержден: ___________________________________________________________________
                                          (дата, наименование органа утвердившего проект планировки)
Проект межевания территории  №_________________ от ___________
утвержден:________________________________________________________________________________________________________________________________
                                        (дата, наименование органа утвердившего проект межевания территории)
Проектная документация на строительство объекта разработана __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование проектной организации, юридический  и почтовый адреса, ФИО руководителя, номер телефона)
  
имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)
от "___" ___________ 20__ г. № _________, и имеет положительное заключение государственной экспертизы от "___" _____________ г. № _____________.
Этап строительства или очередность _________________________________________
                   (описание этапа строительства)
Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

При этом прилагаю:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________                                  ________________________
  (дата)                                                         (подпись)








Приложение № 3
к Административному регламенту

Форма заявления о выдаче разрешения на строительство (ИЖС)

В Администрацию Варжеляйского сельского поселения
от___________________________________________
(наименование организации-застройщика, номер и дата выдачи
______________________________________________

свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые
______________________________________________
реквизиты, код ОКПО, тел./факс; ФИО гражданина-застройщика,
______________________________________________
его паспортные данные, место проживания, тел./факс)

Заявление
о выдаче разрешения на строительство

	Прошу  выдать разрешение на строительство/реконструкцию
(нужное подчеркнуть) _____________________________________________________________
                                                                                         (наименование объекта)
на земельном участке по адресу: ___________________________________________________________________
(город, район, улица, номер участка)
________________________________________________________________________
	Право пользования земельным участком закреплено _______________________________________________________________________
(наименование документа)
_____________________________ от "___" _______________ г. № _____________________
Градостроительный план земельного участка  №___________________ от ___________
выдан: ______________________________________________________________________
(наименование органа выдавшего и утвердившего градостроительный план)

Основные показатели объекта:
	Наименование
	Единица измерения
	Количество

	Площадь земельного участка   
	
	

	Площадь застройки            
	
	

	Объем здания                 
	
	

	Общая площадь здания         
	
	

	Жилая площадь
	
	

	Этажность   
	
	


Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.
При этом прилагаю:
________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________                                           _____________________
(дата)                                                                                                 (подпись)

Приложение № 4
к Административному регламенту

Форма заявления о продлении срока действия разрешения 
на строительство

В Администрацию Варжеляйского сельского поселения___________________________________________
(наименование организации-застройщика, номер и дата выдачи
_____________________________________________
свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые
_____________________________________________
реквизиты, код ОКПО, тел./факс; ФИО гражданина-застройщика,
_____________________________________________
его паспортные данные, место проживания, тел./факс)

Заявление
о продлении срока действия разрешения на строительство

    Прошу продлить срок действия разрешения от _______ №_______________
на строительство/реконструкцию  
                       (нужное подчеркнуть)                                                     
____________________________________________________________________________________
 (наименование объекта)
______________________________________________________________________
на земельном участке по адресу: ______________________________________________________________________
(город, район, улица, номер участка)
______________________________________________________________________
сроком на ____________ месяца(ев).
	Обоснование  причин  продления срока действия разрешения (указывается ссылка на проект организации строительства с внесенными изменениями в части продолжительностистроительства): _____________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
    Право на пользование земельным участком закреплено ______________________________________________________________________
 (наименование документа)
______________________________________ от "____" ___________ г. № _____________________________________________________________________. 
Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

При этом прилагаю:
1. Подлинники разрешения на строительство в 2 экз.;
2.____________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________
4.____________________________________________________________________
5.____________________________________________________________________
_______________                                                    _______________________
             (дата)                                                                       (подпись)



                                                                                                          Приложение № 5
к Административному регламенту

Форма заявления 
о внесении изменений в разрешение на строительство


В Администрацию Варжеляйского сельского поселения 
от_________________________________________
(наименование организации-застройщика, номер и дата выдачи
_____________________________________________
свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые
_____________________________________________
реквизиты, код  ОКПО, тел./факс; Ф.И.О гражданина-застройщика,
_____________________________________________
его паспортные данные, место проживания, тел./факс)


Заявление
о внесении изменений в разрешение на строительство


    Прошу внести изменения в разрешение от ______________ № _________
на строительство/реконструкцию
(нужное подчеркнуть)
 _____________________________________________________________________
 (наименование объекта)
______________________________________________________________________
на земельном участке по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(город, район, улица, номер участка)
    Обоснование  причин  внесения изменений в разрешение: ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
    Право на пользование земельным участком закреплено ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (наименование документа)
_________________________________ от "____" ________    г. № ______________ 
Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет 
заявитель.

При этом прилагаю документы, в которые внесены изменения (подлинники и 
копии, заверенные в установленном порядке):
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________                             _________________________
             (дата)                                                                                                 (подпись)

Приложение № 6
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА 
Подготовка и выдача  разрешения на строительство,  реконструкцию            объектов капитального строительства

 (
Прием заявления  администрацией Жуковского сельского поселения
) (
Р
ассмотрение заявления 
)





 (
Формирование и направление межведомственных запросов в органы
 
(организации), участвующие в
 
предоставлении муниципальной услуги
)                       


 (
Проверка соответствия проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям,
 
требованиям, установленным разрешением на отклонение от предельных параметров разрешенного
 
строительства (реконструкции)
)

                                                                          
                       

 (
П
одготовка документов о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
)
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