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Информационное сообщение

о продаже имущества муниципального образования Кадошкинский муниципальный район Республики Мордовия – здания торгового центра.

На основании Распоряжения администрации Кадошкинского муниципального района  Республики Мордовия от 21.08.2012 г. № 356-Р Администрация Кадошкинского муниципального района сообщает о проведении открытого аукциона по продаже муниципального имущества - здания торгового центра, расположенное по адресу: Республика Мордовия, Кадошкинский район, с.Большая Поляна, ул.Ленина, д.11.

 Ранее торги по продаже данного имущества не проводились.

 Характеристика имущества: 

здание торгового центра, общей площадью 867,9 кв.м., год постройки 1976, нежилое, 2 этажное, расположенное по адресу: Республика Мордовия, Кадошкинский район, с.Большая Поляна, ул.Ленина, д.11, стены кирпичные, фундамент бутовый ленточный, перекрытия железобетонные.

Собственник – муниципальное образование Кадошкинский муниципальный район Республики Мордовия.

Способ приватизации муниципального имущества — аукцион, открытый по составу участников и по форме подачи предложений по цене.

Начальная цена составляет 85 000 (восемьдесят пять тысяч) руб. 00 коп.

Задаток для участия в аукционе устанавливается в размере 10 (десяти) % от начальной цены предмета аукциона и составляет 8 500 (восемь тысяч пятьсот) руб. 00 коп. и перечисляется в соответствии с условиями договора о внесении задатка с 27 августа 2012 г. с 8 часов 00 минут (время московское) до 28 сентября 2012 года 17 часов 00 минут (время московское).

Величина увеличения цены (шаг аукциона) устанавливается в размере 5 (пяти) % от начальной цены предмета аукциона, что составляет 4 250 (четыре тысячи двести пятьдесят тысяч) руб.00 коп. 

Банковские реквизиты для перечисления задатка и оплаты за покупку: р/сч 40302810500003000111 в ГРКЦ НБ РЕСП. МОРДОВИЯ Банка России г.Саранск, БИК 048952001, л/сч 05093009340, ИНН/КПП 1311087165/131101001, КБК 90011402033050000410 (отдел №12 Управления Федерального казначейства по Республике Мордовия)

Получатель: Администрация Кадошкинского муниципального района.

Подача заявок на участие в аукционе проводится: с 27 августа 2012 г. с 8 часов 00 минут (время московское) до 28 сентября  2012 года 17 часов 00 минут (время московское) по адресу: 431900, Республика Мордовия, р.п. Кадошкино, ул.Заводская, д. б/н, (администрация района, кабинет 8), в рабочие дни с 8–00 до 17–00 часов. Выходные суббота и воскресенье. 

Дата рассмотрения заявок – 02 октября 2012 года. Время – 11 часов 00 минут (время московское). 

Дата проведения аукциона – 18 октября 2012 года. Время – 10 часов 00 минут (время московское).

Место проведения: Республика Мордовия, Кадошкинский район, р.п.Кадошкино, ул. Заводская, д.б/н, здание администрации. 

Ограничения участия отдельных категорий физических и юридических лиц в приватизации имущества не установлены.

             Одновременно с заявкой претенденты представляют следующие документы:

юридические лица:

заверенные копии учредительных документов;

документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица (реестр владельцев акций либо выписка из него или заверенное печатью юридического лица и подписанное его руководителем письмо);

документ, который подтверждает полномочия руководителя юридического лица на осуществление действий от имени юридического лица (копия решения о назначении этого лица или о его избрании) и в соответствии с которым руководитель юридического лица обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности;

физические лица предъявляют документ, удостоверяющий личность, или представляют копии всех его листов.

В случае, если от имени претендента действует его представитель по доверенности, к заявке должна быть приложена доверенность на осуществление действий от имени претендента, оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности. В случае, если доверенность на осуществление действий от имени претендента подписана лицом, уполномоченным руководителем юридического лица, заявка должна содержать также документ, подтверждающий полномочия этого лица.

Все листы документов, представляемых одновременно с заявкой, либо отдельные тома данных документов должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью претендента (для юридического лица) и подписаны претендентом или его представителем.

К данным документам (в том числе к каждому тому) также прилагается их опись.    Заявка и такая опись составляются в двух экземплярах, один из которых остается у продавца, другой - у претендента.

Итоги торгов подводятся в день и по месту проведения аукциона. Право на приобретение продаваемого муниципального имущества принадлежит претенденту, который в ходе аукциона предложит наиболее высокую цену за это имущество. Договор купли–продажи с победителем аукциона будет заключен в течение 15 рабочих дней с даты подведения итогов аукциона. 

Порядок ознакомление покупателей с иной информацией, условиями договора купли-продажи имущества производится со дня приема заявок, а именно с 27.08.2012 г. в рабочие дни с 8:00 до 17:00 час. 

Оплата объекта приватизации производится покупателем единовременно на расчетный счет продавца, указанного в извещении.

Информацию об аукционе  можно получить по адресу: 431900, Республика Мордовия, р.п.Кадошкино, ул. Заводская, д. б/н, (администрация района, кабинет 8), тел. 2–35–92 с 8-00 до 17-00 в рабочие дни (выходные: суббота и воскресенье), на официальном сайте Администрации Кадошкинского муниципального района в сети Интернет, на сайте  http://torgi.gov.ru.

	Председатель комиссии  по приватизации

муниципального имущества
	Ю.Н.Булычев




24.08.2012 г.

В комиссию по приватизации 

муниципального имущества

Кадошкинского

 муниципального района

Заявка

     Заявитель ________________________________________________________

               (для юридических лиц - полное наименование,

               организационно-правовая форма,  для   физических   лиц  -

               фамилия,  имя, отчество, паспортные данные)

     Адрес Заявителя: ___________________________________________________

_____________________________________________________________________

     Телефон Заявителя: _________________________________________________

     Адрес, по  которому  Заявителю следует направлять извещение в случае

принятия решения об отказе в приватизации _______________________________

______________________________________________________________________

Прошу принять решение о приватизации находящегося в  муниципальной  собственности          

имущества: ______________________________________________________________

                            (наименование имущества, его основные характеристики)

ведомственная принадлежность: ___________________________________________

местонахождение: ________________________________________________________

                   МП                    ________________________

                                                    (подпись заявителя)

_________________________________________________________________________

                                   Отметки принявшего органа

     Секретарь комиссии по приватизации муниципального имущества:

_________________________________________________________________________

     Получено ___________                  ______________________________

                           (дата)                              (регистрационный номер)

                                           ______________________________

                                               (подпись уполномоченного лица)

Договор о внесении задатка 

	р.п.Кадошкино
	                                 «      »__________2012 г.


Администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, действующая от имени муниципального образования Кадошкинский муниципальный район, в лице Главы администрации Кадошкинского муниципального района Колесниковой А.Ф., действующей на основании Устава, именуемая в дальнейшем "Организатор", с одной стороны, и _______________________, в лице ____________, действующей на основании ____, именуемое в дальнейшем "Претендент", с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Для участия в аукционе по продаже муниципального имущества - _________________________________________________________________________________

Претендент перечисляет, а Организатор принимает задаток в размере _______ (___________) руб.

1.2. Указанный задаток вносится Претендентом в качестве обеспечения обязательств по оплате имущества, указанного в п. 1.1. настоящего Договора, в соответствие с информационным сообщением, опубликованными в Кадошкинской районной газете «ВОЗРОЖДЕНИЕ» №№___(_____) от ________.

2. Передача денежных средств

2.1. Денежные средства в сумме, указанной в п. 1.1. настоящего Договора, должны быть внесены Претендентом на расчетный счет Организатора не позднее даты и времени окончания приема заявок на участие в торгах, а именно до __ часов__ минут _____, и считаются внесенными с момента их зачисления на расчетный счет.

Документом, подтверждающим внесение задатка на расчетный счет Организатора, является выписка из его расчетного счета, платежное поручение, которые Претендент представляет в комиссию по приватизации. В случае, отсутствия в назначенный выше срок задатка на расчетном счете Организатора, обязательства по внесению задатка считаются неисполненными.

2.2. Претендент не вправе распоряжаться денежными средствами, поступившими на счет  Организатора в качестве задатка, равно как и Организатор не вправе распоряжаться денежными средствами Претендента, поступившими на счет Организатора в качестве задатка.

2.3. Организатор обязуется возвратить сумму задатка, внесенного Претендентом, в установленных настоящим Договором случаях. Возврат задатка осуществляется на расчетный счет Претендента.

2.4. На денежные средства, перечисленные в соответствии с настоящим Договором, проценты не начисляются.

2.5. Задаток, внесенный Претендентом, в случае признания последнего победителем аукциона и заключения им с Организатором договора купли-продажи имущества, указанного в п. 1.1., засчитывается в счет оплаты вышеназванного имущества.

3. Возврат денежных средств

3.1. В случае, если Претенденту было отказано в принятии заявки на участие в торгах, Организатор обязуется возвратить поступившую на его счет сумму задатка указанным в пункте 2.3. способом в течение 5 банковских дней с даты проставления Организатором отметки об отказе в принятии заявки на описи представленных Претендентом документов.

3.2. В случае, если Претендент не признан победителем торгов, Организатор обязуется возвратить поступившую на его счет сумму задатка указанным в пункте 2.3. способом в течение 5 банковских дней с даты проведения торгов.

3.3. В случае, отзыва Претендентом в установленных порядке и сроке, указанном в п. 2.1., заявки на участие в торгах Организатор обязуется возвратить поступившую на его счет сумму задатка указанным в пункте 2.3. способом в течение 5 банковских дней с даты получения Организатором письменного уведомления от Претендента об отзыве заявки.

3.4. В случае, если Претендент, подавший заявку на участие в торгах в установленном порядке, отозвал заявку позднее срока, отведенного для подачи заявок, указанного в п. 2.1., либо не принял участия в торгах, то задаток ему не возвращается в соответствии с настоящим Договором.

3.5. В случае, если Претендент, признанный победителем торгов, отказался от подписания протокола о результатах торгов, либо не заключил договор купли-продажи имущества, указанного в п. 1.1. Договора, в течение 5 рабочих дней с момента подписания комиссией протокола о результатах торгов, задаток ему не возвращается в соответствии с гражданским законодательством и настоящим Договором.

3.6. В случае, признания торгов несостоявшимися по причинам, не зависящим от Претендента, Организатор обязуется возвратить поступившую на его счет сумму задатка указанным в пункте 2.3. способом в течение 5 банковских дней с момента подписания Протокола о результатах торгов.

3.7. В случае, отмены торгов Организатор обязуется в течение 5 банковских дней с даты принятия комиссией решения об отмене торгов возвратить поступившую на его счет сумму задатка указанным в пункте 2.3. способом.

4. Заключительные положения

4.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и прекращает свое действие с момента исполнения в полном объеме сторонами обязательств, предусмотренных Договором.

4.2. Все возможные споры и разногласия будут разрешаться сторонами путем переговоров. В случае невозможности разрешения споров и разногласий путем переговоров они будут переданы на разрешение Арбитражного суда в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.3. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

5.Адреса и реквизиты сторон

Организатор:Администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия

431900,РМ, Кадошкинский район, р.п.Кадошкино, ул.Заводская, д.б/н

ИНН/КПП  1311087165/131101001 р/сч 40302810500003000111 в ГРКЦ НБ Респ. Мордовия Банка России г.Саранск,   л/с 05093009340, (отдел №12 Управления Федерального казначейства по Республике Мордовия), БИК 048952001.

Претендент: _________________________________________________________________

	Подписи сторон:

	Организатор
	               Претендент

	Глава администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия
	             

	      ________________А.Ф.Колесникова
	                        ______________(Ф.И.О.)


Договор купли-продажи   №2/12

р.п.Кадошкино                                                                             "     " _______ 2012 г.

Администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, действующая от имени муниципального образования Кадошкинский муниципальный район Республики Мордовия, в лице Главы администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия Колесниковой Адили Фяритовны, действующей на основании Устава, именуемая в дальнейшем «Продавец», с одной стороны  и _____________, ОГРН ______________, дата государственной регистрации ________, наименование регистрирующего органа:____________________, ИНН___________, КПП_______, в лице  ____________, действующего на основании _________, именуемый в дальнейшем  «Покупатель» с другой стороны, а вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1.Предмет договора

1.1. Продавец обязуется передать в собственность Покупателю, а Покупатель обязуется принять и оплатить в соответствии с условиями настоящего Договора здание  торгового центра, расположенного по адресу: Республика Мордовия, Кадошкинский район, с.Большая Поляна, ул.Ленина, д.11, общей площадью 867,9 кв.м., год постройки 1976, инв.№ 2960, лит.Б, принадлежит  Продавцу на праве собственности на основании: Решения Арбитражного суда Республики Мордовия от 14.07.2009 г. Дело №А39-1185/2009 о чем в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 28 августа 2009 г. сделана запись регистрации № 13-13-03/051/2009-064 и в подтверждении 29.08.2009 г. выдано свидетельство о государственной регистрации права 13 ГА 339908.

Земельный участок в ФГБУ «Кадастровая палата» по Республике Мордовия не поставлен на кадастровый учет.

2. Цена договора и порядок оплаты

2.1.Стоимость здания торгового центра по настоящему Договору составляет ____________(_______________) руб. согласно протокола №____ от «  »____2012 г. является окончательной и изменению не подлежит.

2.2.Покупатель  оплатил указанную в п.2.1 настоящего договора  сумму  путем перечисления денежных средств на расчетный счет Продавца № 40302810500003000111 открытого в ГРКЦ НБ РЕСП.МОРДОВИЯ Банка России г.Саранск, расположенного по адресу: Республика Мордовия, г.Саранск, ул.Коммунистическая, д.33 с р/с __________________________ Покупателя открытого в _________________ , расположенного по адресу:______________________, что подтверждается подписью Продавца ____________________.

3. Передача имущества  и  переход  права собственности

к покупателю

       3.1. Передача зданий Продавцом и принятие его Покупателем осуществляется в момент подписания передаточного акта, который является неотъемлемой частью настоящего Договора.

3.2. Подготовка зданий к передаче является обязанностью Продавца и осуществляется за его счет.

3.3. Право собственности на здания переходит к Покупателю с момента государственной регистрации перехода права собственности в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия.

4. Гарантии состоятельности сделки

4.1. Продавец гарантирует, что до заключения настоящего Договора здания никому не проданы, иным образом не отчуждены, под залогом и арестом не состоят, в аренду не сданы, не является предметом долга, на них не обращены взыскания, а также то, что право собственности Продавца никем не оспаривается.

5. Права и обязанности сторон

           5.1. Продавец обязан:

5.1.1. Передать Покупателю в собственность без каких-либо изъятий здания, являющийся предметом настоящего Договора в соответствии с передаточным актом в порядке и сроки, установленные настоящим Договором.

5.1.2. Предоставить Покупателю все необходимые документы для государственной регистрации перехода права собственности на  здания.

5.1.3. Осуществить все необходимые действия и нести все расходы, связанные с подготовкой зданий к продаже.

5.1.4. Принять произведенную Покупателем оплату.

5.2. Покупатель обязан:

5.2.1. Принять имущество на условиях, предусмотренных настоящим Договором.

5.2.2.Нести расходы, связанные с государственной регистрацией права собственности.

6. Заключительные положения

6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору виновная Сторона возмещает другой Стороне все возникшие в результате этого убытки.

6.2. Настоящий договор содержит весь объем соглашений между Сторонами в отношении предмета настоящего договора, отменяет и делает недействительными все другие обязательства или представления, которые могли бы быть приняты или сделаны Сторонами в устной или письменной форме до подписания настоящего договора.

6.3. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, один из которых хранится в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия, а остальные выдаются Продавцу и Покупателю.

6.4. Во всем, что не предусмотрено настоящим Договором, Стороны руководствуются действующим законодательством.

7. Адреса и банковские реквизиты сторон

	Продавец
	Покупатель

	Администрация Кадошкинского муниципального района

Почтовый адрес: Республика Мордовия, Кадошкинский район, р.п. Кадошкино, ул.Заводская,д.б/н

ИНН1311087165

КПП131101001

ОГРН1021300889411

р/с 40302810500003000111в ГРКЦ НБ РЕСП.МОРДОВИЯ Банка России 

г.Саранск

КБК 90011105035050000120 УФК по Республике Мордовия (администрация Кадошкинского муниципального района)
	


	ПРОДАВЕЦ


	
	ПОКУПАТЕЛЬ

	Глава администрации Кадошкинского муниципального района


	
	

	_______________А.Ф.Колесникова
	
	              _____________ Ф.И.О.

	М.П
	
	М.П

	
	
	


Передаточный акт

  Мы, нижеподписавшиеся, от «Продавца» Администрация Кадошкинского муниципального района, действующая от имени муниципального образования Кадошкинский муниципальный район, в лице Главы Администрации Кадошкинского муниципального района Колесниковой Адили Фяритовны, с одной стороны, и ___________________________________ в лице _________________________, действующего на основании ____________________________,  именуемое в дальнейшем  «Покупатель», с другой стороны, составили настоящий Акт о нижеследующем:

1.Продавец передал, а Покупатель принял здание торгового центра, расположенного по адресу: Республика Мордовия, Кадошкинский район, с.Большая Поляна, ул.Ленина, д.11, общей площадью 867,9 кв.м. в  соответствиями с условиями настоящего договора.

 2. Претензий по передаче предмета договора у Сторон  не имеется.

 3. Настоящий Акт составлен  «    »________2012 г.

	ПРОДАВЕЦ


	
	ПОКУПАТЕЛЬ



	Глава администрации Кадошкинского муниципального района


	
	

	_________________А.Ф.Колесникова
	
	_____________ Ф.И.О.          

	М.П.
	
	М.П.


РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Постановление

от 06 августа 2012 г.№ 438-П

 о внесении изменений в Постановление администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия от 04.10.2011 г. №440-П  «об утверждении Перечня муниципального имущества Кадошкинского муниципального района свободного от прав третьих лиц для субъектов малого и среднего предпринимательства»

В соответствии со ст.18 Федерального закона от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, Порядком формирования, ведения и обязательного опубликования Перечня муниципального имущества Кадошкинского муниципального района, свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), порядке и условиях предоставления в аренду включенного в указанный Перечень имущества, утвержденного решением №342 от 13.09.2011 г. сорок девятой внеочередной сессией Совета депутатов Кадошкинского муниципального района, администрация Кадошкинского муниципального района  Республики Мордовия

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1.Исключить из Перечня муниципального имущества Кадошкинского муниципального района свободного от прав третьих лиц для субъектов малого и среднего предпринимательства, утвержденного Постановлением администрации Кадошкинского муниципального района от 04.10.2011 г. № 440-П, помещение в здании торгового центра, расположенное по адресу: Республика Мордовия, Кадошкинский район, с.Большая Поляна, ул.Ленина, д.11, площадью 39,2 кв.м. в связи с возникновением потребностей в данном имуществе.

2.Настоящее Постановление вступает в силу со дня подписания, подлежит обязательному опубликованию в газете для официальных изданий «Вестник», размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

Глава администрации Кадошкинского 

муниципального района 

Республики Мордовия                                                           А.Ф. Колесникова                                           

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Постановление

от 23 августа 2012 г.№ 457-П

об утверждении Административного регламента администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, поступающих в администрацию Кадошкинского муниципального района»

Во исполнение Федерального закона от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" администрация Кадошкинского понуципального района Республики Мордовия

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юрицических лиц, поступающих в администрацию Кадошкинского муниципального района».

2. Установить, что личный прием граждан в Администрации Кадошкинского муниципального района, структурных подразделениях Администрации Кадошкинского муниципального района проводится руководителями и уполномоченными на то лицами.

3. Руководителям администрации Кадошкинского муниципального района, структурным подразделениям администрации Кадошкинского муниципального района:

осуществлять лично прием граждан согласно утвержденному графику;

не планировать в день личного приема граждан проведение районных мероприятий;

в исключительных случаях (болезнь, командировка) когда день приема граждан переносится на другой день заблаговременно (не позднее, чем за два дня до приема граждан) информировать об этом руководителя аппаратаадминистрации Кадошкинского муниципального района;

информировать население в средствах массовой информации о порядке личного приема граждан;

выносить на рассмотрение коллегиальных органов, оперативных совещаний вопросы о работе с обращениями граждан.

4. Постановление администрации Кадошкинского муниципального района от 17.07.2009г. №185-П признать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Кадошкинского муниципального района Ханюкову В.В.

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                            А.Ф.Колесникова

Приложение 

к постановлению администрации Кадошкинского муниципального района

от «23» августа 2012г. №457-П

Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юрицических лиц, поступающих в администрацию Кадошкинского муниципального района»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подраздел 1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:

"РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ, ПОСТУПАЮЩИХ В АДМИНИСТРАЦИЮ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА"

1. Настоящий Административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги: "Рассмотрение обращений граждан и юрицических лиц, поступающих в администрацию Кадошкинского муниципального района" (далее - муниципальная услуга).

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", опубликованным в "Российской газете" N 95 от 05.05.2006; "Собрании законодательства РФ" от 08.05.2006, N 19, ст. 2060; "Парламентской газете" N 70, 71 от 11.05.2006;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" опубликованным в "Российской газете" N 202 от 08.10.2003; "Собрании законодательства РФ" от 06.10.2003, N 40, ст. 3822; "Парламентской газете" N 186 от 08.10.2003;

Конституцией Республики Мордовия, опубликованной в газете "Известия Мордовии" N 180 от 22.08.1995;

Уставом Кадошкинского муниципального района, утвержденным Решением Совета депутатов Кадошкинского муниципального района от 19 января 2006 года N 136.

3. Исполнителем муниципальной услуги является администрация Кадошкинского муниципального района и Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ».

В зависимости от содержания обращений граждан и юрицических лиц в предоставлении муниципальной услуги участвуют все сотрудники аппарата администрации Кадошкинского муниципального района и Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ».

Раздел 2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел 1. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ

О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

1.1 После рассмотрения обращения ответственным исполнителем готовится проект ответа на запрос, который представляется на согласование начальнику отдела по работе с обращениями граждан и персоналом, а затем на подпись Заместителю Главы администрации Кадошкинского муниципального района или Главе администрации Кадошкинского муниципального района.

Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы.

Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы в соответствии с требованиями законодательства по организации и ведению делопроизводства.

После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа подлинник заявления, копия ответа и все материалы дела передаются в Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ».

Подписанный ответ на запрос регистрируется в программе электронного документооборота, после регистрации отправляется по почте или нарочно (курьером).

1.2. Сведения о местонахождении Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ» (далее Учреждение), полный почтовый адрес, электронный адрес, контактные телефоны, телефоны для справок изложены в приложении N 1, к настоящему регламенту, а также размещаются:

в средствах массовой информации;

на Интернет-сайте Администрации Кадошкинского муниципального района — http//www.kadoshkino.tmweb.ru;

на информационных стендах в местах приема обращений граждан.

Электронные адреса:

- Администрация Кадошкинского муниципального района - eckad@mail.ru;

- Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ» - FEVMFC@mail.ru.

Доступ в Учреждение осуществляется свободно.

1.3. Муниципальная услуга может быть предоставлена физическому  лицу и юрицическому лицу в случае письменного обращения в администрацию Кадошкинского муниципального района согласно приложению N 3, либо в электронном виде.

1.4. Информация по вопросам предоставления администрацией Кадошкинского муниципального района муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Учреждения.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится специалистами Учреждения устно и по телефону.

При ответе на телефонные звонки специалисты Учреждения подробно в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист Учреждения переадресовывает звонок другому специалисту, к компетенции которого относится данный вопрос или сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5. Прием обращений получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ» по адресу: п.Кадошкино, ул.Резакова, д.9а, а также в помещениях администрации Кадошкинского муниципального района по адресу: п.Кадошкино, ул.Заводская, д.б/н.

Здания оборудованы вывесками (табличками), содержащими информацию о полном наименовании органа местного самоуправления, месте нахождения, режиме работы.

Информационные таблички размещены рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В помещениях, где предоставляется муниципальная услуга на видных местах, размещены схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места для осуществления приема граждан и юрицических лиц по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудованы: информационными стендами, средствами электронной техники, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Рабочие места работников оборудованы необходимой функциональной мебелью, средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, а также телефонной и факсимильной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования.

Подраздел 2. УСЛОВИЯ И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону.

Сведения о муниципальной услуге размещаются в республиканской государственной информационной системе «Республиканский реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист, к компетенции которого относится данный вопрос в соответствии с должностной инструкцией.

Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) получателей муниципальный услуги (заявителя) не должен превышать 15 минут. Очередность для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлена. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

2.3. Письменный ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Глава администрации Кадошкинского муниципального района, либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего данное обращение.

2.4. График приема граждан по личным вопросам в администрации Кадошкинского муниципального района

	Должность              
Ф.И.О.                
	Дни приема   
Часы приема  
	Место проведения  
приема,      
контактный телефон 

	Глава администрации         
Кадошкинского муниципального района
	2,4 понедельник
месяца     
08.00 - 12.00 
	п.Кадошкино, ул.Заводская, д. б/н
тел. 2-36-89   

	Первый заместитель Главы       
Кадошкинского муниципального района по строительству, транспорту, промышленности и связи               
	Среда, пятница еженедельно    
08.00 - 12.00 
	п.Кадошкино, ул.Заводская, д. б/н     
тел. 2-36-44 

	Заместитель Главы администрации   
Кадошкинского муниципального района  - начальник финансового управления     
	Среда

еженедельно 

08.00 - 12.00
	п.Кадошкино, ул.Заводская, д. б/н
тел. 2-36-05

	Руководитель аппарата администрации 
Кадошкинского муниципального района
	Вторник, четверг     

еженедельно
08.00 - 12.00 
	п.Кадошкино, ул.Заводская, д. б/н
тел. 2-36-33 


Подраздел 3. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются следующие условия:

- содержание обращения связано с изобретениями, открытиями, рационализаторскими предложениями, порядок рассмотрения которых регламентируется федеральным законодательством;

- обращение требует рассмотрения в порядке уголовного, гражданского и арбитражного судопроизводства, производства по делам об административных правонарушениях;

- обращение требует рассмотрения в соответствии с Федеральным конституционным законом от 21 июля 1994 года N 1-ФКЗ "О Конституционном Суде Российской Федерации";

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

- для обращения предусмотрен иной порядок его рассмотрения, установленный действующими нормативными правовыми актами;

- в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Кадошкинского муниципального района или должностного лица;

- текст письма не поддается прочтению;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- от физического лица поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован с подробными устными или письменными разъяснениями о причине отказа (приема документов).

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Подраздел 1. ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ

ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.1. Заявитель направляет в администрацию Кадошкинского муниципального района обращение в письменной или электронной форме или обращается устно к Главе администрации Кадошкинского муниципального района, Первому заместителю Главы администрации Кадошкинского муниципального района, Заместителям Главы администрации Кадошкинского муниципального района, Руководителю аппарата администрации Кадошкинского муниципального района (далее - должностные лица) во время приема.

Специалист Учреждения, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность адресования корреспонденции и целостности упаковки;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, к тексту письма прилагается конверт.

Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту невскрытыми.

Специалист Учреждения, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.) должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом своему руководителю.

Обращения, поступившие по факсимильной связи и по электронной почте, подлежат рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.

1.2. Специалист Учреждения:

проверяет правильность адресования обращения;

регистрирует обращение заявителя;

вручает справку с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.

формирует почту из обращений граждан и юрицических лиц и направляет в отдел по работе с обращениями граждан и персоналом администрации Кадошкинского муниципального района не позднее следующего рабочего дня после регистрации. Отдел по работе с обращениями граждан и персоналом ставит штамп администрации Кадошкинского муниципального района на копии заявления (если обращение представлено заявителем лично) и направляет должностным лицам администрации в соответствии с распределением обязанностей, утвержденным Главой администрации Кадошкинского муниципального района.

Обращения, поступившие из почтовых ящиков Главы администрации Кадошкинского муниципального района, регистрируются специалистом Учреждения и направляются непосредственно на рассмотрение Главе администрации Кадошкинского муниципального района.

Результат процедуры: обращение, принятое и направленное должностному лицу.

1.3. При поступлении заявки от граждан и юрицических лиц, порядок рассмотрения которых регулируется другими федеральными законами (кроме Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"), специалист Учреждения, руководствуясь соответствующим Законом, Административным регламентом о предоставлении услуги:

проверяет правильность адресования заявки;

наличие необходимого пакета документов в соответствии с административным регламентом предоставления данной услуги;

регистрирует заявку;

вручает справку с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги, либо ставит штамп администрации Кадошкинского муниципального района на копии заявления (если документы представлены заявителем лично).

1.4. Должностное лицо рассматривает и направляет обращение исполнителю, в компетенцию которого входит предмет обращения, для рассмотрения и подготовки проекта письменного ответа на обращение.

Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции иных государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, то специалистом МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ» готовится проект сопроводительного письма, передается на подпись Первому заместителю Главы администрации Кадошкинского муниципального района и в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов согласно приложению N 2.

В случае направления обращения по подведомственности заявитель уведомляется письмом с указанием телефона исполнителя обращения.

Результат процедуры: обращение, направленное исполнителю.

1.5. Исполнитель не позднее чем за пять рабочих дней до окончания срока рассмотрения обращения:

готовит проект ответа на обращение;

направляет на подпись Главе администрации или Первому заместителю Главы администрации Кадошкинского муниципального района. 

Результат процедуры: направленный на подпись должностному лицу проект ответа.

1.7. Должностное лицо в течение двух дней подписывает ответ на обращение.

Результат процедуры: письмо-ответ на обращение.

1.8. Ответ на обращение физического лица, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Результат процедуры: направление ответа на обращение.

В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, направления запроса о предоставлении информации, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений физических лиц могут быть продлены не более чем на 30 дней в установленном порядке (абз. 2 п. 3. подраздел 2 раздела 2 настоящего регламента) с уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения заявителя.

1.9. Личный прием граждан и юридических лиц проводят должностные лица администрации Кадошкинского муниципального района в соответствии с утвержденным графиком.

Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего их личность. Инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

Личный прием и регистрация граждан производится в соответствии с настоящим регламентом, а рассматривается в установленном законом порядке.

1.10. Непосредственную организацию личного приема граждан осуществляет отдел по работе с обращениями граждан и персоналом администрации Кадошкинского муниципального района.

График приема граждан, информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан путем размещения на информационных стендах в здании администрации Кадошкинского муниципального района по адресу: п.Кадошкино, ул.Заводская, д.б/н.

Отдел по работе с обращениями граждан и персоналом администрации Кадошкинского муниципального района ведет предварительную запись граждан на личный прием к Главе администрации Кадошкинского муниципального района, Первому заместителю и заместителям Главы администрации Кадошкинского муниципального района, руководителю аппарата администрации Кадошкинского муниципального района. Учет приема граждан ведется в электронном виде специалистом учреждения и в журнале отделом по работе с обращениями граждан и персоналом администрации Кадошкинского муниципального района. При записи на личный прием заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

1.11. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

1.12. Если во время личного приема гражданин вручает лицу, осуществляющему прием граждан, письменное обращение, то в карточке личного приема делается отметка о вручении такого обращения, а само обращение регистрируется и рассматривается в порядке, установленном федеральным законодательством для письменных обращений.

1.13. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Кадошкинского муниципального района или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда ему следует обратиться.

1.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

1.15. Специалист МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ» осуществляет контроль за рассмотрением обращений физических лиц путем проверки полноты представленных материалов и принимает решение о снятии с контроля и списании обращения в дело, о чем делается запись в регистрационной карточке. В дело подшиваются оригинал (копия) обращения (с визой "в дело"), все материалы, отражающие процесс рассмотрения обращения, в хронологической последовательности.

1.16. Обращения, поступающие на официальный сайт администрации Кадошкинского муниципального района на имя Главы администрации Кадошкинского муниципального района рассматриваются в течение 30 дней, согласно Федеральному закону "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ, в следующем порядке:

1) обращения распечатываются на бумажном носителе специалистом Учреждения, регистрируются в программе электронного документооборота Учреждения, и в этот же день направляются на рассмотрение Главе администрации Кадошкинского муниципального района;

2) после рассмотрения Главой Администрации Кадошкинского муниципального района, обращения в течение одного дня направляются специалистами Учреждения непосредственно исполнителям, которым адресовано исполнение поручения;

3) ответы на обращения граждан, готовятся исполнителями на бумажном и электронном носителях в течение 14 дней со дня регистрации их поступления, за подписью ответственного исполнителя, на имя руководителя аппарата администрации Кадошкинского муниципального района, затем передаются на бумажном носителе - в Учреждение, а в электронном варианте - на адреса электронной почты;

4) Руководитель аппарата Администрации организует редактирование, согласование ответов с Главой администрации Кадошкинского муниципального района и направление заявителям по электронным адресам, указанным заявителями в своих обращениях;

5) ответы на обращения заявителей, составленные на бумажном носителе регистрируются в программе электронного документооборота, специалистом Учреждения ответственным за регистрацию документов и хранятся в Учреждении в установленном порядке.

Подраздел 2. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ

(БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ)

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Физические и юридические лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно.

Физические лица имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя, или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Действия (бездействия) и решения должностных лиц могут быть обжалованы:

- руководителю;

- в судебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействия, в результате которых:

- нарушены права и свободы гражданина;

- созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод.

Заявителю разъясняется, что в соответствии со ст. 254 ГПК РФ, заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица органа или муниципального служащего.

Заявление подается в суд по подсудности. Заявление может быть подано гражданином в суд по месту жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего.

Приложение N 1

к Административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, РЕЖИМЕ РАБОТЫ, СПРАВОЧНЫХ ТЕЛЕФОНАХ МБУ «МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В КАДОШКИНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ РМ» И АДМИНИСТРАЦИИ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Местонахождение МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ» и администрации Кадошкинского муниципального района:

- МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ» располагается адресу: Республика Мордовия, п.Кадошкино, ул.Резакова, д.9а;

- Администрация Кадошкинского муниципального района располагается по адресу: Республика Мордовия, Республика Мордовия, п.Кадошкино, ул.Заводская, д.б/н;

Режим работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ» и администрации Кадошкинского муниципального района:

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00

перерыв с 13.00 до 14.00

суббота, воскресенье - выходные дни.

Справочные телефоны структурных подразделений:

- приемная администрации Кадошкинского муниципального района 2-31-36 (тел./факс);

- организационный отдел 2-35-92, 2-31-36 (факс).

Телефон МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе РМ» - 2-32-46.

Приложение N 2

к Административному регламенту

КЛАССИФИКАТОР

ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, ПОДЛЕЖАЩИХ ПЕРЕАДРЕСАЦИИ СООТВЕТСТВУЮЩИМ УПОЛНОМОЧЕННЫМ ГОСУДАРСТВЕННЫМ ОРГАНАМ И ОРГАНИЗАЦИЯМ

1. Обращения граждан по вопросам местного значения, которые должны рассматриваться администрациями сельских поселений Республики Мордовия или других регионов РФ по территориальной принадлежности.

2. Обращения граждан, ошибочно направленные в адрес Администрации Кадошкинского муниципального района.

3. Обращения граждан, содержащие сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (Федеральный закон от 02.05.2006 - N 59-ФЗ).

4. Обращения граждан и юридических лиц, обжалующих решение или действия Главы Администрации Кадошкинского муниципального район. 

5. Обращения граждан по вопросам, не отнесенным к вопросам местного значения Кадошкинского муниципального района Федеральным законом от 06.10.2006 N 131-ФЗ и Уставом Кадошкинского муниципального района.

6. Обращения граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся в компетенции республиканских органов государственной власти.

7. Обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции федеральных органов.

Приложение N 3

к Административному регламенту

Образец заявления

                                       Главе Администрации

                                       Кадошкинского муниципального района

                                       (Первому Заместителю Главы

                                       администрации Кадошкинского

                                       муниципального района, Заместителю

                                       Главы администрации Кадошкинского

                                       муниципального района,

                                       Руководителю аппарата администрации

                                       Кадошкинского муниципального района)

                                       ____________________________________

                                                    (Ф.И.О.)

                                       от _________________________________

                                                    (Ф.И.О.)

                                       ____________________________________

                                           проживающего(ей) по адресу:

                                       ____________________________________

                                                    (телефон)

             Текст обращения (излагается в произвольной форме)

Приложение: (при наличии)

"____" ____________ 20__ г.                          Подпись заявителя

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Постановление

от 23 августа 2012 г.№ 459-П

 об утверждении Административного регламента Администрации     

Кадошкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий архивных документов.

В целях исполнения Постановления Правительства Республики Мордовия от 10.08.2009 года № 357 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом Кадошкинского муниципального района, администрация Кадошкинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Кадошкинского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий архивных документов. 

2. Отменить постановление администрации Кадошкинского муниципального района от 22.05.2012 года №317-П «Об утверждении Административного регламента администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по выдаче заверенных архивных справок».

3. Отменить постановление администрации Кадошкинского муниципального района от 22.05.2012 года №318-П «Об утверждении Административного регламента администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по выдаче заверенных копий архивных документов».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Руководителя аппарата администрации Кадошкинского муниципального района В.В.Ханюкову.

          5.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов, нормативных и иных актов «Вестник».

Глава администрации Кадошкинского 

муниципального района

Республики  Мордовия                                                         А.Ф.Колесникова

                                                                                УТВЕРЖДЕН

                                                                                Постановлением администрации

                                                                                Кадошкинского муниципального района

                                                                                от 23 августа 2012 года № 459-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Кадошкинского муниципального района

                                по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача архивных справок, заверенных  копий  архивных  документов»

РАЗДЕЛ I. Общие положения

1. Наименование Административного регламента архивного отдела администрации Кадошкинского муниципального района (далее – Архив) - «Выдача архивных справок, заверенных копий  архивных документов».

2. Административный регламент муниципального архива по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий архивных документов (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных процедур) при  осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче архивных справок, заверенных копий архивных документов (далее -  муниципальная услуга).

РАЗДЕЛ II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       Подраздел 1.Основные положения стандарта предоставления                    

муниципальной услуги.

3. Муниципальная услуга по выдаче архивных справок, заверенных копий  архивных документов предоставляется: Администрацией Кадошкинского муниципального района (далее – Администрация) через муниципальный архив Администрации Кадошкинского муниципального района (далее –Архив); Муниципальное бюджетное учреждение Кадошкинского  муниципального района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе» (далее – МБУ «МФЦ»).

Непосредственное исполнение муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий архивных документов осуществляет Архив при наличии у него соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.

4. Муниципальная услуга по выдачи архивных справок, заверенных копий  архивных документов, поступивших в Архив, предоставляется в виде официальных писем Архива.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: архивная справка, архивная копия, уведомление о пересылке непрофильного запроса, уведомление о возможном местонахождении документов и отрицательный ответ, выдаваемые Архивом.

5. Для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться:

в устной форме лично или по телефону к главному специалисту (далее – гл. специалист)  Архива; 

в письменной форме почтой в адрес Главы администрации, Первого заместителя Главы администрации или руководителя аппарата администрации;

через официальный сайт администрации, по электронной почте в адрес Администрации.

6. Для получения муниципальной услуги заявитель может обратиться лично в МБУ «МФЦ» либо отправить заявление по почте или по электронной почте.

7. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления,  за исключением запросов правоохранительных и судебных органов, которые исполняются в течении 10 рабочих дней.

В  случаях  предоставления сведений, недостаточных  для проведения поисковой работы,  гл. специалист Архива вправе продлить срок исполнения услуги на 30 дней, уведомив об этом заявителя и МБУ «МФЦ».

8. Муниципальная услуга предоставляется при наличии в запросе:  

- для юридических лиц - названия организации, учреждения; 

- для физических лиц -  (фамилии, имени, отчества заявителя, года рождения, паспортных данных), адреса, а также сведений, необходимых для выдачи справки:

- о выдаче архивной справки и копии архивного документа – указания полных данных о запрашиваемом документе (наименование учреждения, его точные номер и дата). Если неизвестен номер и точная дата – указывается год образования документа.

- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимые для выдачи справок.

9. Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заверенных копий архивных документов на основе архивной информации осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004г. № 43, ст. 4169);

Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006г. № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006г. № 31 (1ч.), ст. 3448);

Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета – Федеральный выпуск № 4131 от 29 июля    2006 г.);

Приказом Росархива от 28 апреля 2001г. № 33 «Об утверждении Перечня информационных услуг, представляемых государственными архивами Российской Федерации пользователям из государственных информационных ресурсов бесплатно или за плату, не возмещающую в полном размере расходы на услуги» 

Законом Республики Мордовия от 3 февраля 2005   «Об архивном деле Республики Мордовия» (Информационный бюллетень № 1 «Архивист», Саранск, 2005г.);

«Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», М. 2007г. (утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007г. № 19);

Уставом Кадошкинского муниципального района, утвержденным Решением Совета депутатов района от 19. 01. 2006 г. № 136

 Постановлением Главы Администрации Кадошкинского муниципального района от 29 апреля 2011 года № 186-П «О создании Муниципального бюджетного учреждения Кадошкинского муниципального района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе».

10.Консультация по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляется заявителю гл. специалистом Архива при личном обращении или по телефону.

Консультация предоставляется по следующим вопросам:

- адрес местонахождения Архива;

- наличие документов в Архиве по запрашиваемой тематике;

- срок выдачи справок;

- время приема заявлений и выдачи документов.

11. Приём заявления от заявителя  осуществляется в  помещении МБУ «МФЦ». Для ожидания приёма отводятся места, оборудованные стульями, столами и канцелярскими принадлежностями для возможности оформления заявления.

12. На информационных стендах в помещении МБУ «МФЦ» и на официальном сайте администрации содержится  следующая информация:

номера кабинетов (окошек), контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

краткое описание административных действий при предоставлении муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

образец заявления;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

местонахождения, телефоны, адрес электронной почты администрации и МБУ «МФЦ»;

образец заявления;

срок предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента.

13. Информация о местонахождении, контактных телефонах, официальном сайте, адресах электронной почты, графике  работы  Архива, МБУ «МФЦ», администрации Кадошкинского муниципального района приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

     Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.

14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

15. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

непредставление или представление не в полном объёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

отсутствие необходимых для проведения поисковой работы сведений (местонахождения земельного участка, кому принадлежал или принадлежит земельный участок в настоящее время, год предоставления земельного участка);

текст заявления не поддается прочтению;

текст заявления содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа;

наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

в подлиннике документа имеются неоговорённые исправления, зачёркивания, записи, исполненные карандашом; ошибки в фамилиях, именах, отчествах; отсутствие имени, отчества, отсутствие расшифровки имени и отчества;

отсутствие в Архиве запрашиваемого документа.

17. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован, оформлен в письменном виде и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя, необходимым для поиска и получения запрашиваемого документа.

Подраздел 3. Стандарт комфортности.

18. Время ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Продолжительность приёма у специалиста МБУ «МФЦ» при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

 19. Время ожидания в очереди при получении архивной справки, заверенной копии  архивного документа  не должно превышать 15 минут. Продолжительность приёма у специалиста МБУ «МФЦ» при получении документов не должна превышать 5 минут.

20. Местом для предоставления муниципальной услуги (МБУ «МФЦ») является помещение для приема посетителей, оборудованное отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход в помещение  МБУ «МФЦ» оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

Центральный вход в здания органов, предоставляющих муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы Архива и МБУ «МФЦ».  Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания.

Помещения должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оборудованы средствами противопожарной защиты.

21.Приём заявления от заявителя  осуществляется в  помещении Архива и МБУ «МФЦ». Для ожидания приёма отводятся места, оборудованные стульями, столами и канцелярскими принадлежностями для возможности оформления заявления.

 На информационном стенде в помещении  МБУ «МФЦ» содержится  следующая информация:

номера кабинетов (окошек), контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

краткое описание административных действий при предоставлении муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

образец заявления;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

22. Поступившие заявления тематического и социально-правового характера исполняются бесплатно.

Раздел III. Административные процедуры.

Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация заявления;

подготовка архивной справки, заверенной копии  архивного документа, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

выдача архивной справки, заверенной копии  архивного документа, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 3 к Административному регламенту.

24. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления в МБУ «МФЦ».

25. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за приём и регистрацию документов:

устанавливает личность заявителя;

изучает содержание заявления;

определяет наличие необходимых  сведений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации.

26. Специалист  МБУ «МФЦ», ответственный за приём и регистрацию заявлений и запросов, вносит регистрирующую запись о приёме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учёта входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учёта документов. 

27. При наличии оснований, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

28. Продолжительность приёма и регистрации документов составляет не более 15 минут. 

29. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов по почте (электронной почте) специалист МБУ «МФЦ» выполняет последовательность действий, указанных в пунктах 25, 26 Административного регламента. 

30. После регистрации специалист МБУ «МФЦ» передает заявление и прилагаемые к нему документы в Архив в течение одного рабочего  дня.

31. Гл. специалист Архива в течение 1 рабочего дня рассматривает  документы и начинает исполнять.


32. Гл. специалист делает архивные справки и  копии архивных документов в 3 экземплярах.

33. Архивные справки, заверенные копии архивных документов подписываются и заверяются печатью руководителем аппарата администрации   и передаются гл. специалистом Архива в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю или его представителю.

34.Архивные справки и копии архивных документов готовятся в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

35. При наличии оснований, указанных в пункте 14 настоящего Административного регламента, исполнитель готовит в 3 экземплярах мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

    Мотивированный отказ в выдаче архивной справки или копий  архивных документов подписывается руководителем аппарата администрации. 

36. Подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги исполнитель передает  в МБУ «МФЦ» для регистрации и выдачи заявителю или его представителю.

37. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги готовится в течение 10 дней со дня регистрации заявления.

38. Первый экземпляр архивной справки или копий архивных документов выдаются специалистом МБУ «МФЦ» при предъявлении заявителем паспорта или иного документа удостоверяющего личность. Представители заявителя дополнительно представляют доверенность, оформленную в установленном порядке.

Заявитель расписывается в реестре выдачи  архивных документов, копий с указанием даты получения документа.

39. Один экземпляр мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МБУ «МФЦ» направляет заявителю по почте простым письмом.

 40. Второй экземпляр архивной справки, копий архивных документов и мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги остается в МБУ «МФЦ».

 41.Третий экземпляр архивной справки, копий архивных документов и мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги остается в Архиве.

42. После выдачи архивной справки, копий архивных документов или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист МБУ «МФЦ» вносит отметки о выдаче в карточку заявителя в электронной базе данных.

Подраздел 2. Формы контроля за исполнением административного

                                            регламента.

43. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц – работника Архива.

44.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги Архивом  осуществляется заместителем начальника Республиканской архивной службы Республики Мордовия, уполномоченными лицами Республиканской архивной службы Республики Мордовия или администрации Кадошкинского муниципального района. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий исполнителя по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется гл. специалистом Архива.

45. Проверки могут плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Республиканской архивной службы или администрации Кадошкинского муниципального района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

46.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

Подраздел 3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц, муниципальных служащих.

48. Заявители  вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном или в судебном порядке.

49. Заявители могут обратиться с жалобой на решения или действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной    услуги    на    основании    настоящего    Административного регламента   (далее   -   обращение),   устно   или   по   телефону   к   гл. специалисту Архива,  устно либо письменно к Главе администрации, руководителю аппарата администрации.

50. При обращении заявителя устно,  ответ  с его согласия может быть дан устно в ходе личного приема.   В   остальных   случаях   дается    письменный   ответ   по   существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении  указываются:

полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

фамилия, имя, отчество заявителя, либо наименование (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

излагает суть предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется.

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

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

51. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия)  конкретных должностных лиц,  не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

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

В случае если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава    администрации вправе принять решение  о  безосновательности очередного  обращения  и  прекращении  переписки  по  данному  вопросу.  О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

53.  Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

Письменное  обращение должно  быть рассмотрено  в течение 30 рабочих дней с даты его  регистрации.

54.Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение 3 месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства (нахождения) заявителя или нахождения Администрации, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспаривается, в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение  №1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче архивных справок,  заверенных копий  архивных документов

Сведения о местонахождении, телефонах, официальном сайте, адресе электронной почты Администрации  Кадошкинского муниципального района, Муниципального архива администрации Кадошкинского муниципального района, Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»

Администрация Кадошкинского муниципального района: 

Местонахождение: п.Кадошкино, ул.Заводская,  д.б/н.

Почтовый адрес: 431900, п.Кадошкино, ул.Заводская,  д.б/н.

Телефон приемной Главы администрации Кадошкинского муниципального района: (83448) 2-31-36.

Адрес электронной почты: eckad@mail.ru.

Адрес официального сайта (портала): http://www.kadoshkino.tmweb.ru.

График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресение.

Муниципальный архив администрации Кадошкинского муниципального района:

Местонахождение: п.Кадошкино, ул.Крупской, д.14а

Почтовый адрес: 431900,  п.Кадошкино, ул.Крупской, д.14а

Телефон муниципального архива –(83448) 2-34-69

График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресение.

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг в Кадошкинском муниципальном районе»:

Местонахождение: п.Кадошкино, ул. Резакова, д. № 9а                                                                                    

Почтовый адрес: 431900,  п.Кадошкино, ул. Резакова, д. № 9а

Телефон: (83448) 2-32-46.

Адрес электронной почты: fevmfc@mail.ru.

График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресение.

Приложение  2

к Административному регламенту по предоставлению   муниципальной услуги  по выдаче архивных справок,   заверенных копий  архивных документов

Муниципальный архив администрации

Кадошкинского муниципального района

                                                             Фамилия ____________________

Имя ________________________                                  Отчество_____________________

 Проживающий (ая) по адресу:                                                               ____________________________

                                        тел._______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (образец)

для исполнения запроса по документам муниципального архива 

Прошу выдать мне архивную справку (заверенную копию архивного документа)  

_______________________________________________________________ 

(указываются: наименование документа и

_________________________ _________________________________

наименование организации) (указывается дата и номер документа)

«_____» ________________ 20_____г.                             _____________________

  (дата)                                                                           (подпись)

Если не известна точная  дата документа и его номер, то необходимо указать  год  документа.                                                                                                                              

 Приложение 3

                                                                      к Административному регламенту по

                                                                      предоставлению   муниципальной услуги по 

                                                                      выдаче архивных  справок, заверенных копий 

                                                                      архивных документов 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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