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Издание распространяется бесплатно
	


АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОХОПЕРСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«23» января 2012 год  № 21
           г.Новохоперск
	Об утверждении заказчиков муниципального заказа получателей бюджетных средств при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков


В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 21.07.2005г. №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнении работ, оказании услуг для государственных и муниципальных нужд»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить заказчиками муниципального заказа получателей бюджетных средств при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков организации согласно приложению.

2.  Признать утратившим силу:

- постановление администрации Новохоперского муниципального района от 14.07.2010г. № 396 «Об утверждении муниципальных заказчиков при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг»;

- постановление администрации Новохоперского муниципального района от 27.05.2010 г. № 280 «О внесении дополнений в постановление администрации Новохоперского муниципального района от 25.02.2009 г. № 63 «Об утверждении муниципальных заказчиков при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг»;

- постановление администрации Новохоперского муниципального района от 25.02.2009г. № 63 «Об утверждении муниципальных заказчиков при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг»;

- постановление администрации Новохоперского муниципального района от 01.12.2009 г. № 720 «О внесении дополнений в постановление администрации Новохоперского муниципального района от 25.02.2009 г. № 63 «Об утверждении муниципальных заказчиков при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг»;

- постановление администрации Новохоперского муниципального района от 16.06.2009 г. № 332 «О внесении дополнений в постановление администрации Новохоперского муниципального района от 25.02.2009 г. № 63 «Об утверждении муниципальных заказчиков при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Рыженина А.И.

Глава администрации муниципального района                                         В.Т. Петров

Приложение

к постановлению

администрации муниципального района

от «23» января 2012г. № 21
Заказчики муниципального заказа

	1
	Администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области

	2
	Администрация Новохоперского городского поселения  Новохоперского муниципального района Воронежской области

	3
	Администрация Елань-Коленовского городского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	4
	Администрация городского поселения – г.Новохоперск Новохоперского муниципального района Воронежской области

	5
	Администрация Алферовского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	6
	Администрация Березовского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	7
	Администрация Бурляевского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	8
	Администрация Долиновского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	9
	Администрация Коленовского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	10
	Администрация Каменно-Садовского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	11
	Администрация Краснянского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	12
	Администрация Михайловского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	13
	Администрация Новоильменского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	14
	Администрация Новопокровского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	15
	Администрация Подосиновского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	16
	Администрация Подгоренского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области


	17
	Администрация Полежаевского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	18
	Администрация Пыховского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	19
	Администрация Русановского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	20
	Администрация Троицкого сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	21
	Администрация Терновского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	22
	Администрация Центральского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	23
	Администрация Ярковского сельского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области

	24
	Муниципальное казенное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Технико-эксплуатационный центр» (МКУ «Технико-эксплуатационный центр»)

	25
	Муниципальное казенное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперский ресурсный Центр развития образования» (МКУ «НРЦРО»)

	26
	Муниципальное казенное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперский Центр развития культуры, туризма и библиотечно-информационной деятельности» (МКУ «НЦРКТБИД»)

	27
	Муниципальное казенное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Информационно-консультационный центр» (МКУ «Информационно-консультационный центр»)

	28
	Муниципальное казенное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области  «Новохоперский краеведческий музей» (МКУ «Новохоперский краеведческий музей»)

	29
	Муниципальное казенное учреждение городского поселения-город Новохоперск, Новохоперского муниципального района Воронежской области «Культурно-досуговый центр» (МКУ «Культурно-досуговый центр»)

	30
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Алферовская основная  общеобразовательная школа»  (МКОУ « Алферовская ООШ»)

	31
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Березовская  основная  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Березовская ООШ»)

	32
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области  «Новохоперская гимназия №1» (МКОУ «Новохоперская гимназия №1»)

	33
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Долиновская средняя  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Долиновская СОШ»)

	34
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Ильменская основная  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Ильменская ООШ»)

	35
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Елань-Коленовская  средняя общеобразовательная школа №2» (Елань-Коленовская СОШ №2)

	36
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Елань-Коленовская  средняя общеобразовательная школа №1» (МКОУ «Елань-Коленовская СОШ №1»)

	37
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Каменка-Садовская средняя  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Каменка-Садовская СОШ»)

	38
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Бороздиновская средняя  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Бороздиновская СОШ»)

	39
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Ильменская основная  общеобразовательная школа»

	40
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Краснянская средняя  общеобразовательная школа»  (МКОУ « Краснянская средняя  общеобразовательная школа»)

	41
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Михайловская основная  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Михайловская ООШ»)

	42
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Подгоренская средняя  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Подгоренская СОШ»)

	43
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Подосиновская основная  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Подосиновская ООШ»)

	44
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Полежаевская основная  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Полежаевская ООШ»)

	45
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Пыховская основная  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Пыховская  ООШ»)

	46
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Троицкая средняя  общеобразовательная школа»  

	47
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Терновская средняя  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Терновская СОШ»)

	48
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Центральская средняя  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Центральская СОШ»)

	49
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперская основная  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Новохоперская ООШ»)

	50
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперская средняя общеобразовательная школа № 91» (МКОУ «Новохоперская СОШ №91») 

	51
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперская средняя общеобразовательная школа № 2» (МКОУ «Новохоперская СОШ №2») 

	52
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Ярковская средняя  общеобразовательная школа»  (МКОУ «Ярковская СОШ»)

	53
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Бороздиновский детский сад общеразвивающего вида «Вишенка» (МКДОУ «Детский сад «Вишенка»)

	54
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Варваринский детский сад общеразвивающего вида» (МКДОУ «Варваринский детский сад общеразвивающего вида»)

	55
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперский детский сад общеразвивающего вида «Ласточка» (МКДОУ «Новохоперский детский сад общеразвивающего вида «Ласточка»)

	56
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперский детский сад общеразвивающего вида «Родничок» (МКДОУ «Новохоперский детский сад общеразвивающего вида «Родничок»)

	57
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперский центр развития ребенка - детский сад № 1» (МКДОУ «Новохоперский центр развития ребенка - детский сад №1»)

	58
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперский детский сад общеразвивающего вида №3 «Солнышко» (МКДОУ «Детский сад №3 «Солнышко»)

	59
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Ильменский детский сад общеразвивающего вида»  (МКДОУ «Ильменский детский сад общеразвивающего вида»)   

	60
	муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Елань-Коленовский детский сад общеразвивающего вида №1» (МКДОУ «Детский сад №1»)

	61
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Елань-Коленовский детский сад общеразвивающего вида «Светлячок» (МКДОУ «Елань-Коленовский детский сад общеразвивающего вида «Светлячок»)

	62
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Краснянский детский сад общеразвивающего вида «Ивушка» (МКДОУ «Краснянский детский сад общеразвивающего вида «Ивушка»)  

	63
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Некрыловский детский сад общеразвивающего вида»  (МКДОУ «Некрыловский  детский сад общеразвивающего вида»)  

	64
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Центральский детский сад» (МКДОУ «Центральский детский сад»)

	65
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Краснянский детский сад» (МКДОУ «Краснянский детский сад»)

	66
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Старожильский детский сад общеразвивающего вида «Сказка» (МКДОУ «Старожильский детский сад общеразвивающего вида «Сказка»)

	67
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Новохоперского муниципального района Воронежской области «Терновский детский сад общеразвивающего вида»  (МКДОУ «Терновский детский сад общеразвивающего вида»)   

	68
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Новохоперского муниципального района Воронежской области «Детско-юношеская спортивная школа» (ДЮСШ)

	69
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Новохоперского муниципального района Воронежской области «Станция юных натуралистов» (МКОУ ДОД «СЮН»)

	70
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Новохоперского муниципального района Воронежской области «Новохоперская детская школа искусств» (МКОУ ДОД «НДШИ»)

	71
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Новохоперского муниципального района Воронежской области «Центр дополнительного образования детей» (МКОУ ДОД «ЦДОД»)
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АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА 

 ВОРОНЕЖСКОЙ   ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«26» __01__ 2012  г. № 22

                        г. Новохоперск

	Об утверждении Административного регламента по представлению муниципальной услуги «Представление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района»
	


В соответствии с  Федеральными законами №131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправлении в Российской Федерации», № 329-ФЗ от 04.12.2007г. «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Представление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района» согласно приложению.

2. Обеспечить размещение постановления на официальном сайте администрации муниципального района.

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации муниципального района Дмитриенко И.П.

Глава администрации 

муниципального  района                 

                                         В.Т.Петров   

Приложение

к постановлению администрации

муниципального района

от «26»___01__2012г.№_22 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические или юридические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района (далее - заявитель).

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по физической культуре и спорту  администрации Новохоперского муниципального района  (далее - организация).

Место нахождения организации: Воронежская область, Новохоперский район, г. Новохоперск, ул. Советская, д. 14.

   Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник        - 08.00 - 17.00.

Вторник                - 08.00 - 17.00.

Среда                    - 08.00 - 17.00.

Четверг                 - 08.00 - 17.00.

Пятница                - 08.00 - 17.00.

Перерыв                - 12.00 - 13.00.

1.4. Справочные телефоны, факс организации: (47353)  3-15-32, (47353) 3-10-40.

1.5.  Адрес официального сайта администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: novohoper@govvrn.ru.

1.6. Адрес официального сайта отдела по физической культуре и спорту администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет: nhreged_np@mail.ru, адрес электронной почты: novohoper@govvrn.ru.

1.7. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 1.3-1.6 настоящего Административного регламента.

1.8. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

     Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

     Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по физической культуре и спорту администрации Новохоперского муниципального района, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

     При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

     Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте отдела по физической культуре и спорту  администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области».

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Новохоперского муниципального района. Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел по физической культуре и спорту администрации Новохоперского муниципального района.

   При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района запрещено требовать от заявителя 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района. Конечный результат – направление (выдача) заявителю информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.                                            Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

1) по телефону:

а) при использовании средств телефонной связи информация об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района, предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут;

б) в случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

в) в случае если должностные лица учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

2) на информационных стендах учреждений, на сайте в сети Интернет:

на информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении отдела по физической культуре и спорту администрации Новохоперского муниципального района информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждений, на Интернет-сайте администрации Новохоперского муниципального района - круглосуточно.

3) посредством внешней рекламы:

а) внешняя реклама в связи с проведением мероприятий (афиши, пригласительные билеты, буклеты) распространяется в муниципальном районе не позднее, чем за 7 дней до  проведения мероприятия;

б) информация об отдельных физкультурных, спортивных и прочих мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 7 дней до их проведения.

4) по электронной почте:

при информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося в течение двух рабочих дней с момента поступления обращения.

5) посредством личного обращения:

консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема должностными лицами  отдела по физической культуре и спорту администрации Новохоперского муниципального района не может превышать 10 минут.

6) при письменном обращении:

при информировании в форме ответов на обращения, полученные в письменном виде, ответ на обращение направляется по почте на почтовый адрес обратившегося в течение 30 дней с момента поступления обращения.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района осуществляется в соответствии с:

 Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993, № 237);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131-ФЗ(«Собрание Законодательства РФ, 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета» № 186, 08.10.2003 г., «Российская газета» № 202, 08.10.2003 г.); 

Федеральным Законом «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» от 04.12.2007 г. № 329-ФЗ, в ред. от 21.04.2011 г. ("Российская газета", № 276, 08.12.2007, "Собрание законодательства РФ", 10.12.2007, № 50, ст. 6242),

Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 3191), ст. 3448);

Федеральным Законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»(Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», 12 мая 1993, № 89);

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства РФ, 1994, № 2, ст.74);

2.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:                               Оказание муниципальной услуги, предоставляемой при обращении заявителя в отдел по физической культуре и спорту администрации Новохоперского муниципального района, осуществляется без предъявления документов при обращении по телефону и на основании заявления при письменном обращении.

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

2) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

3) текст электронного или письменного обращения не поддаётся прочтению;

4) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.9. 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. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.9.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.9.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по физической культуре и спорту администрации Новохоперского муниципального района, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.9.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования, в том числе приспособленные для инвалидов.

2.9.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент.

2.9.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.9.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Требования к местам предоставления услуг должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие виды:

- предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя;

- предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя;

- предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя по телефону;

- предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (Приложение № 2);

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении информации заявителю или об отказе в предоставлении информации;

- направление информации почтовым отправлением или электронной почтой.

3.3.1. Прием и регистрация заявления:

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Должностное лицо отдела по физической культуре и спорту, ответственное за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.3.2. Рассмотрение заявления.

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления должностным лицом отдела.

Должностное лицо отдела рассматривает заявление и принимает решение о предоставлении информации заявителю или об отказе в предоставлении информации.

Результат административной процедуры: принятие решения о предоставлении информации заявителю или об отказе в предоставлении информации (Приложение № 3).

3.3.3. Предоставление информации заявителю.

Должностное лицо отдела подготавливает информацию в течение 30 дней со дня регистрации заявления и представляет на подпись руководителю отдела по физической культуре и спорту.

Ответ на обращение подписывается руководителем отдела по физической культуре и спорту, либо уполномоченным на то лицом.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации (Приложение № 4).

3.4. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя либо по телефону:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является непосредственное обращение заявителя о предоставлении информации в отдел.

3.4.2. Должностное лицо отдела уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района. 

3.4.3. Должностное лицо отдела предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района. 

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 10 минут.

3.4.4. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации.

3.5. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании:

3.5.1. Размещение информации на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

Информация об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района размещается на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3.5.2. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за формирование сведений об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района, плана мероприятий, утвержденного руководителем отдела.

Указанное должностное лицо формирует сведения об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района. 

3.5.3. Подготовленные сведения об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района передаются должностным лицом отдела, ответственным за формирование сведений, должностному лицу, ответственному за размещение информации на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет, который данные сведения размещает на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать трех рабочих дней.

Результат административной процедуры: размещение информации на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 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 осуществляется должностными лицами отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.1.3. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Порядок и периодичность проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела) и внеплановый характер (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.2.2. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела.

4.3. Ответственность должностных лиц отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

За систематическое или грубое нарушение положений административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений граждан виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц отдела должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц отдела, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО  МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- руководителю отдела по адресу: 397400, Воронежская  область,  г. Новохоперск,  ул. Советская, 14; телефон: 8 (47353) 3-10-40

- заместителю главы администрации Новохоперского муниципального района по адресу: 397400, Воронежская область,   г. Новохоперск,  ул.  Советская,  д. 14; Тел.: 8 (47353) 3-10-60;

-
главе администрации Новохоперского муниципального района по адресу: 397400, Воронежская область,  г. Новохоперск,  ул.  Советская,  д. 14; телефон: 8 (47353) 3-15-98; 

5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица отдела по обращению гражданина, принятое или осуществленное им в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в отдел, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.4.
В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью), место регистрации и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

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

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы администрации Новохоперского муниципального района срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении.

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, выдается или направляется заявителю.

5.8.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
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Приложение № 2 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Отдел по физической культуре и спорту администрации Новохоперского муниципального района

Заявление от ___________________________________________________

(полное наименование заявителя)

Прошу предоставить информацию об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района.

_____________________________________________________________

Информацию прошу отправить:

- по адресу: _________________________________________________________________

- электронной почтой e-mail: _____________@___________

Дата_______________

Ф.И.О. и подпись заявителя __________________________

Приложение № 3 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района»

Уведомление 

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Уважаемая(ый) _____________________________!

                                                      (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________ 

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с 

__________________________________________________________________ 

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от _________________. 

      





        (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 


___________________ 


________________________ 

         (должность специалиста)

       (подпись специалиста)

Приложение № 4 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района»

Уважаемый заявитель!

Предоставляем Вам информацию по Вашему запросу:

	Мероприятие:
	

	Дата, время и место проведения:
	

	
	

	Программа мероприятия:


	

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

«26» января 2012г. № 23

              г.Новохоперск

Об утверждении  административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача архивных документов (архивных справок, 
выписок и копий)» 

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», постановлениями администрации муниципального района от 30.12.2010 года №782 (в редакции от 09.11.2011 г. №684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 11.10.2011 года №611 «Об утверждении перечней государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новохоперского муниципального района» и с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, а также создания комфортных условий для получателей муниципальной  услуги  в Новохоперском муниципальном архиве 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» согласно приложению.

2. Обеспечить размещение  постановления на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Постановления администрации муниципального района от 06.04.2010г. №165 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок и копий архивных документов», от 28.03.2011 г. №137 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, подтверждающих право на владение землей» считать утратившими силу.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на руководителя аппарата администрации муниципального района                 П.П. Вовнякова.

Глава администрации муниципального района                                 В.Т.Петров
Приложение 

к постановлению администрации

Новохоперского муниципального района от 26.01.2012г. № 23

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)"  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется Новохоперским муниципальным архивом.

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская, №57.

Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru.

адрес электронной почты novohoper@govvrn.ru
График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00. Обед с 12.00 до 13.00.

Суббота и воскресенье - выходные дни.

Приём заявителей осуществляется по понедельникам и средам с 8.00 до 12.00. 

Телефон руководителя муниципального архива, являющегося непосредственным исполнителем муниципальной услуги (далее - специалист): 8 (47353) 3-16-49.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане,  органы местного самоуправления,  организации, общественные объединения, юридические лица, заинтересованные в получении архивных справок, архивных выписок или архивных копий (далее - заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным архивом администрации Новохоперского муниципального района (далее – муниципальный архив).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оформление и выдача (направление) архивных справок, выписок, копий документов; 

- мотивированный отказ и (или) направление заявления в другой архив, организацию.

2.4. Срок представления архивных копий муниципальных правовых        актов не должен превышать 15 дней со дня регистрации заявления заявителя.

Срок выдачи справок, выписок (в том числе о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы) не должен превышать 30  дней со дня регистрации заявления заявителя. В случае если справка о стаже или заработной плате затребована за период более пяти лет специалист муниципального архива вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока.

Заявление, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию муниципального архива, направляется в течение 5 дней со дня регистрации в другой архив или организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- 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, утверждёнными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

- заявление по формам, указанным в приложениях № 1, 2, 3 к административному регламенту, если заявитель является физическим лицом (заявление может быть составлено в свободной форме с обязательным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, сути запроса, даты; заявление должно быть подписано);

- заявление на фирменном бланке с угловым штампом и подписью руководителя, если заявитель является юридическим лицом;

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- копию трудовой книжки (при обращении о выдаче справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы);

- свидетельство о праве на наследование либо завещание, либо договор дарения, либо документ, подтверждающий родство, либо учредительные документы (при обращении о выдаче копии, выписки муниципального правового акта, содержащего конфиденциальную информацию).

2.6.2. Документы для получения справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы могут быть направлены по почте.

2.6.3. Данные представленных документов не должны содержать противоречивых сведений. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений, а также серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении необходимых сведений, которые будут являться основанием для проведения поиска запрашиваемой информации (в зависимости от документа: номер и дата муниципальных правовых актов, точное название организации и т.д.);

- заявление подано лицом, неуполномоченным совершать такого рода действия;

- несоответствие представленных документов требованиям, перечисленным в п. 2.6.3. административного регламента.

2.8. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов, перечисленных в п. 2.6.1. административного регламента, в полном объёме;

- отсутствие в архиве запрашиваемых документов.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится ежедневно в рабочие дни. Специалист обеспечивает устные (по телефону или лично) и письменные консультации.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

В случае если устный ответ на поставленный вопрос не удовлетворил заявителя, специалист должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме.

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении справки, выписки, копии документов не превышает 30 минут.

Приём, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов на получение справок, подтверждающих трудовой стаж или начисление заработной платы, а также на получение копий и выписок муниципальных правовых актов - 10 минут с момента обращения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из возможности их размещения в здании.

Помещение для приёма заявителей соответствует санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

         Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведётся приём только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

2.13. Показатель доступности и качества муниципальной услуги.  

Сведения о муниципальной услуге размещаются на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района (www.nhoper.ru) и на портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области в сети Интернет. Информация о предоставлении муниципальной услуги, образцы заполнения документов, перечень документов для предоставления муниципальной услуги размещаются на стенде в архиве администрации Новохоперского муниципального района. Показателями качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков её предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

          Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

Последовательность выполнения административных процедур при  предоставлении муниципальной услуги:

- приём и регистрация заявления;

- проверка документов и анализ тематики поступивших запросов;

- оформление и выдача (направление) архивных справок, выписок, копий документов, уведомления об отсутствии документов и (или) направление заявления в другой архив, организацию.

2.           3.1. Приём и регистрация заявления

Основанием для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение в муниципальный архив с документами, перечисленными в пункте 2.6.1. административного регламента. 

Приём и регистрация заявлений на предоставление справок, подтверждающих трудовой стаж или начисление заработной платы, а также на предоставление копий или выписок из муниципальных правовых актов осуществляется непосредственно в муниципальном архиве. Срок исполнения данной процедуры - 10 минут.

При поступлении запроса в электронной форме заявителю направляется уведомление (на электронный или почтовый адрес либо по телефону) о приёме заявления к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении, а также сообщается о перечне документов (в зависимости от запрашиваемого документа), которые необходимо представить при получении архивных документов.

В архиве ведется «Журнал регистрации запросов физических и юридических лиц».

   3.2. Проверка документов и анализ тематики поступивших запросов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных п. 2.6.1. административного регламента. 

В случае представления документов, предусмотренных п. 2.6.1. административного регламента, не в полном объёме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.6.3. административного регламента, специалист консультирует заявителя лично либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные п. 2.6.1. административного регламента, в полном объёме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист в течение дня, следующего за днём поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, и направляет его заявителю.

Специалист осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учётом профессиональных навыков и имеющейся в муниципальном архиве  нормативно-справочной документации.

Специалистом осуществляются:

- проверка наличия архивных документов для исполнения запроса по списку фондов муниципального архива;

- определение архивных фондов и архивных дел для просмотра по описи;

- подборка архивных дел для исполнения запроса;

- полистный просмотр архивных дел;

- выявление сведений в архивных документах по теме обращения.

Срок исполнения данной процедуры с момента поступления заявления в муниципальный архив составляет:

- 10 дней при обращении о выдаче копии муниципального правового акта;

- 25 дней при обращении о выдаче справки, выписки, в т.ч. о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы.

        3.3. Оформление и выдача (направление) архивных справок, выписок, копий документов, уведомления об отсутствии документов и (или) направлении заявления в другой архив, организацию

Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие или отсутствие запрошенных сведений (документов) в архиве.

С момента выявления наличия или отсутствия сведений (документов) по теме запроса в архиве специалистом осуществляется оформление справок и выписок, подготовка копий документов либо уведомления об отсутствии сведений (документов) с последующим предоставлением данных документов на подпись руководителю аппарата администрации района. 

Срок исполнения данной процедуры составляет 3 дня с момента выявления наличия или отсутствия сведений (документов).

Подписанная  руководителем муниципального архива архивная справка, выписка, копия документов, уведомление об отсутствии сведений (документов) заверяется печатью администрации Новохоперского муниципального района и подписью руководителя аппарата администрации муниципального района.

Специалист выдает заявителю архивную справку, выписку, копию документа, уведомление об отсутствии запрошенных сведений (документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя физического или юридического лица, копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращался представитель заявителя. Заявитель расписывается в журнале выдачи документов с указанием даты получения.

Архивная справка, выписка, подтверждающая стаж работы или начисление заработной платы, по требованию заявителя может быть отправлена по почте простым письмом в адрес заявителя.

Ответы на запросы пользователей даются на государственном языке Российской Федерации.

Срок исполнения данной процедуры составляет 2 дня с момента подписания архивных справок, выписок, копий документов или уведомления об отсутствии документов.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем аппарата администрации Новохоперского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется путём проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями законодательства.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

 - Главе администрации Новохоперского муниципального района: 397400,  Воронежская область, Новохоперский район, г. Новохоперск, улица Советская, д. 14. тел.: 8(47353) 3-15-70.

 - Архивный отдел Воронежской области: 394006, г. Воронеж, ул. Плехановская,7. Тел.: 8(473)255-07-59.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
Приложение № 1 

к административному регламенту

В архивный отдел администрации 
Новохоперского муниципального района

от ___________________________

                         ФИО

______________________________

______________________________

                          адрес

______________________________  
                  телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную копию ___________________________________________________________________________ 

                                                                                                       (указать вид муниципального правового акта)

 _______________________________________________________________________________________________________

(указать орган, выдававший муниципальный правовой акт)

от  __________________________ № _________,  кол-во экземпляров _______ 

               (число, месяц, год)

Указать пункт: _________________ ФИО ______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                                      (для каких целей)

Дата ________________  

Подпись ____________

Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                       «О персональных данных»

Вх. № ________________

от «___» _____________ 20___ г.

Получил(а)    

Дата ___________________                    

Подпись ________________
Приложение № 2 

к административному регламенту

В архивный отдел администрации 
Новохоперского муниципального района

от ___________________________

                         ФИО

______________________________

______________________________

                          адрес

______________________________  
                  телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку для представления в управление пенсионного фонда Российской Федерации _____________________ района

                  Указать разыскиваемую организацию 

__________________________________________________________________ 

Заработная плата с ___________________ г. по ___________________ г.

Указать фамилию, которая была в запрашиваемый  период:

_____________________________________________________________ 

В качестве кого работал(а), указать цех, участок, подразделение:

_____________________________________________________________

Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                   «О персональных данных»

Дата _________________

Подпись ______________

Справку получил(а)

                  Дата ________________

Подпись _____________                                                              

Вх. № ________________

от «___» _____________ 20___ г.

Приложение № 3 

к административному регламенту

В архивный отдел администрации 
Новохоперского муниципального района

от ___________________________

                         ФИО

______________________________

______________________________

                          адрес

______________________________  
                  телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку о работе для представления в управление пенсионного фонда Российской Федерации __________________    ____________________________ района.

2.1. Указать разыскиваемую организацию: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Приказ о приеме           № ____________ от ________________________

Приказ об увольнении  № ____________ от ________________________

Указать фамилию, которая была в запрашиваемый  период:

__________________________________________________________________

В качестве кого работал(а), указать цех, участок, подразделение:

__________________________________________________________________

Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                         «О персональных данных»

Дата ____________

                                                                                                                Подпись __________

Справку получил(а)

Дата ______________

Подпись ___________                                                       

Вх. № ______________

от «___» _____________ 20___ г.

Приложение № 4 

к административному регламенту
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»












АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«26» января 2012 г. № 24  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г., № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлением администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Постановлением администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области от 09.02.2010 г. № 38 Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)», в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный    регламент    по    предоставлению муниципальной   услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)», согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Сергеева Н.В.

Глава администрации 

муниципального района                                                                       В.Т. Петров

Приложение

к  постановлению администрации  Новохоперского

муниципального  района Воронежской области

от «26» января 2012 г. № 24
Административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (далее — заявитель).

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д. № 26.

Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник             08.00 – 17.00

Вторник                    08.00 – 17.00

Среда                        08.00 – 17.00

Четверг                     08.00 – 17.00

Пятница                    08.00 – 17.00

Перерыв                   12.00 – 13.00

Суббота, воскресение     Выходной 

Справочные телефоны, факс организации: (47353) 3-13-60.Факс 8-(47353) 3-13-60.

Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.

1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 1.3-1.5 настоящего Административного регламента.

  1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о                                     порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

          Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее – орган местного самоуправления). Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги, - отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями  администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области.

В целях получения документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также иных необходимых сведений,  осуществляется взаимодействие с:

- ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области в Новохоперском районе;

- Новохоперский отдел управления Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества запрещено требовать от заявителя 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- договор аренды / купли-продажи земельного участка;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 4 месяцев со дня приема заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая)  от 26.01.1996 г. №14-ФЗ;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. №136-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ (ред. от 20.03.2011) «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ  «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

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

- Федеральным законом  от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 г. № 808  «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»;

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 г. №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»;

- Постановление администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области от 09.02.2010 г. № 38 Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

заявление о предоставлении земельного участка (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

технологическое обоснование предоставления земельного участка (приложение № 2 к  настоящему административному регламенту);

документы, удостоверяющие личность гражданина;

заявка на участие в аукционе (приложение №3 к настоящему административному регламенту);

учредительные документы (для юридического лица);

выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

 доверенность, подтверждающая полномочия представителя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

-  подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. В предоставлении  муниципальной услуги  может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в п. 2.6. административного регламента,  кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процесс оказания муниципальных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  п. 2.6. административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

- изъятие земельного участка из оборота;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

 2.8.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. 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.

2.10.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.10.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, на информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент.

2.10.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4  к настоящему Административному регламенту.

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

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

          3) определение возможности использования территории;

4) формирование участка;   

5) обеспечение  кадастрового учета земельного участка;

6) подготовка торгов;

7) проведение торгов;

8) оформление правоотношений с заявителем;

  9) регистрация права на земельный участок.

3.1.1. Прием документов:
Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Отдел  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.5. настоящего Административного регламента.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.5 настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

7) При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе Новохоперского муниципального образования, а копию заявления с приложением пакета документов руководителю Отдела – исполнителю по заявлению. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

3.1.2. Рассмотрение заявления:
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой Новохоперского муниципального образования (далее - Глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства руководителю Отдела – исполнителю по заявлению.

Руководитель Отдела рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1-го рабочего дня с момента приема заявления. 
3.1.3. Определение возможности использования территории.

Основанием для начала процедуры определения возможности использования территории, является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для определения возможности использования территории. 

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект списка документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства руководителю Отдела. 

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проекты запросов  и согласований по истребованию документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает их в порядке делопроизводства руководитель Отдела.

Руководитель Отдела, подписывает запросы и согласования по истребованию документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает их в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет запросы и согласования  по истребованию документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий, в порядке делопроизводства, по подготовленному списку.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает ответы и согласования на запросы по истребованию документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий, в порядке делопроизводства, и приобщает их к делу принятых документов.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проводит анализ ответов и согласований на запросы по истребованию документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект результатов анализа ответов на запросы по истребованию документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства руководителю Отдела.

Общий максимальный срок определения возможности использования территории не может превышать 15-ти рабочих дней.

3.1.4 Формирование земельного участка:
Основанием для начала процедуры формирования земельного участка является получение начальником Отдела дела принятых документов для формирования земельного участка.

Руководитель Отдела поручает сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку запроса в специализированную землеустроительную организацию о подготовке и предоставлении схемы размещения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, формирует и в порядке делопроизводства направляет  специализированной землеустроительной организации запрос на изготовление таковых документов и дело принятых документов.

Специализированная землеустроительная организация:

- обеспечивает получение заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений;

- устанавливает границы земельного участка на местности; 

- готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает в порядке делопроизводства от специализированной землеустроительной организации схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, согласованную со службами и ведомствами, осуществляющими согласование, выдачу заключений.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, осуществляет проверку принятых документов и готовит проект решения об утверждении схемы размещения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, передает в порядке делопроизводства руководитель Отдела проект решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для согласования.

Руководитель Отдела согласовывает проект решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и  передает  его в порядке делопроизводства для согласования правовому отделу администрации Новохоперского муниципального образования. 

Руководитель Отдела получает в порядке делопроизводства проект решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование Главе.

Глава утверждает решение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, и передает в порядке делопроизводства руководителю Отдела.

Руководитель Отдела приобщает полученные документы к делу принятых документов и принимает решение об обеспечении кадастрового учета земельного участка.

Общий максимальный срок формирования земельного участка не может превышать 30-ти рабочих дней.
3.1.5. Обеспечение  кадастрового учета земельного участка:
Основанием для начала процедуры обеспечения кадастрового учета земельного участка является получение руководителем Отдела дела принятых документов для обеспечения кадастрового учета земельного участка.

Руководитель Отдела поручает сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку пакета документов для обеспечения кадастрового учета земельного участка.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит пакет документов для обеспечения кадастрового учета земельного участка и передает его в порядке делопроизводства руководитель Отдела.

Руководитель Отдела принимает решение о подготовке торгов.

Максимальный срок выполнения действия определяется в соответствии с нормами федерального закона от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ  « О государственном кадастре недвижимости», но не более 30 рабочих дней.

3.1.6. Подготовка торгов:

Основанием для начала процедуры подготовки торгов является получение руководителем Отдела дела принятых документов для подготовки торгов.

Руководитель Отдела передает в порядке делопроизводства дело принятых документов руководителю Организатора торгов для подготовки торгов. 

Руководитель Организатора торгов рассматривает дело принятых документов и поручает подготовку торгов сотруднику, уполномоченному на подготовку торгов. 

Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, готовит проект решения о проведении торгов.

Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, передает в порядке делопроизводства проект решения о проведении торгов руководителю Организатора торгов для согласования.

Руководитель Организатора торгов согласует проект решения о проведении торгов и  передает  его в порядке делопроизводства для согласования правовому отделу администрации Новохоперского муниципального образования.

Руководитель Организатора торгов получает в порядке делопроизводства проект решения о проведение торгов и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование Главе.

Глава утверждает решение о проведение торгов и передает его  в порядке делопроизводства руководителю Организатора торгов.

Руководитель Организатора торгов поручает сотруднику, уполномоченному на подготовку торгов, подготовку запроса независимому оценщику в целях определения  начальной цены предмета торгов.

Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, готовит запрос независимому оценщику в целях определения  начальной цены предмета торгов и передает в порядке делопроизводства руководителю Организатора торгов.

Руководитель Организатора торгов подписывает запрос независимому оценщику в целях определения  начальной цены предмета торгов и передает в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на подготовку торгов.

Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, направляет запрос независимому оценщику в целях определения  начальной цены предмета торгов.

Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, получает в порядке делопроизводства акт оценки предмета торгов от независимого оценщика.

Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, готовит извещение о проведении торгов.

          Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, готовит проект письма в средства массовой информации о публикации извещения о проведении торгов и передает в порядке делопроизводства руководителю Организатора торгов.

           Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, направляет письмо о публикации извещения о проведении торгов в газете «Вести» и сети Интернет.

        реждениядготовку торговнику, уполномоченному на подготовку торгов, Дир  Сотркдник уууууааСотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, принимает заявки на участие в торгах от заинтересованных лиц. Прием заявок на участие в торгах от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником Организатора торгов путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации заявлений.

Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, формирует пакет документов на проведение торгов и передает его в порядке делопроизводства руководителю Организатора торгов.

Руководитель Организатора торгов принимает решение о проведении торгов.

Максимальный срок выполнения процедуры по подготовке торгов не может превышать 30-ти рабочих дней.

3.1.7. Проведение торгов:
Основанием для начала процедуры проведения торгов является получение руководителем Организатора торгов пакета документов на проведение торгов. 

Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, составляет протокол торгов.

Руководитель Отдела  утверждает протокол торгов.

          Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, выдает победителю торгов протокол торгов.

Сотрудник, уполномоченный на подготовку торгов, приобщает протокол торгов к пакету документов о проведение торгов, и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, приобщает пакет документов о проведении торгов к делу принятых документов.   

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения о предоставлении земельного участка для строительства, и передает его с приложением дела принятых документов руководителю Отдела для согласования.

Общий максимальный срок проведения торгов не может превышать 5-ти рабочих дней.

Победителем торгов признается участник, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы.

Информация о результатах торгов публикуется в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, в месячный срок со дня заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка.                

3.1.8. Оформление правоотношений с заявителем:
Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды / купли - продажи земельного участка). 

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и передает его на согласование руководителю Отдела.

Руководитель Отдела согласует проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность). 

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и согласовывает время совершения данного действия. 

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность). После подписания договора аренды земельного участка заявителем, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю два экземпляра договора аренды земельного участка, а третий экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 4-х рабочих дней.

3.1.9 Регистрация права на земельный участок:

Основанием для начала процедуры регистрации права на земельный участок, является получение заявителем, утвержденного договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проекта договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность).

Заявитель обращается в Новохоперский отдел управления Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области и за свой счет производит регистрацию права на земельный участок.

3) Заявитель передает в Отдел копии расписки органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в получении документов, необходимых для государственной регистрации возникшего права.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей.

    Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3.Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

4.4. Руководитель структурного подразделения осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, в том числе ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

 О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, сообщают в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.  

4.5. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением главы администрации Новохоперского муниципального района Воронежской  области. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯРЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская, 14, телефон 8-(47353) 3-15-98.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение  №1

  к Административному регламенту

Главе администрации Новохоперского

муниципального района  Петрову В.Т.

                             от ___________________________________

 (наименование юридического лица,  

Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

                                        контактный телефон___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить земельный участок площадью ______кв.м  для ________________________________________________________________


       (цель использования, местоположение земельного участка)

________________________________________________________________  

на праве___________________________________________________________,

(собственность, постоянное (бессрочное) пользование, аренда, безвозмездное срочное пользование)

на срок __________________________.

(для аренды, безвозмездного срочного пользования)

Наименование юридического лица



_________________


         

 (Ф.И.О. руководителя)











______________________________


 (дата)











______________________________

      (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


(дата)

Приложение  №2

  к Административному регламенту

ЗАЯВКА 

НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ

3. Ознакомившись с извещением о проведении торгов по продаже __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(полное наименование предмета торгов и характеризующие его данные )        опубликованном в районной газете «Вести» от  «________»______________2012 г. №_________, и с порядком организации  торгов, а также изучив предмет торгов _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________       ___________________________________________________________________________ (для юридического лица- полное наименование; для физического лица – Ф.И.О.) (далее – «заявитель»).    Действующего на основании ___________________________________

___________________________________________________________________________

      Просит принять настоящую заявку на участие в торгах, проводимых  Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района (далее – «организатор торгов») «________»_________________2012 г. в _______час. _______ мин. По адресу: г.Новохоперск, ул. Советская, 26.

 2.Подавая настоящую заявку на участие в торгах, Заявитель обязуется соблюдать условия проведения торгов, содержащиеся в указанном выше извещении о проведении торгов.

3.Настоящим Заявитель подтверждает, что он ознакомлен с проектом договора. 

4. В случае признания победителем торгов Заявитель обязуется: заключить        упомянутый выше договор; оплатить предмет договора по  цене, в порядке и сроки, установленные подписанным Протоколом о результатах торгов, имеющим силу договора.  

Подпись Заявителя

____________________

Заявка принята Организатором торгов 

Отдел по управлению муниципальным имуществом

и земельными отношениями администрации муниципального района

Время и дата принятия заявки:

«_______»_______________2012 г. час.____мин_____

Регистрационный номер заявки  №______

Подпись уполномоченного лица Организатора торгов

_______________

Приложение  №3

  к административному регламенту

Отдел по управлению муниципальным имуществом  и земельными отношениями

Новохоперского района Воронежской области

ОПИСЬ

___________________________________________________________________________

по доверенности №_______ от «_________»___________________2012 г. в интересах

представлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов

	Для физических лиц

	1.
	Документ, удостоверяющий личность, в случае подачи заявки представителем претендента предъявляется  доверенность 
	
	

	Для юридических лиц

	1
	Нотариально заверенные копии учредительных документов 
	
	

	2
	Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица
	
	

	3
	Выписку из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки
	
	

	4
	Копия платежного документа с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или права на заключения договора аренды 
	
	

	5
	Иные документы:

-согласие супруга(и) на приобретение

-уведомление ФАС о намерении приобретения
	
	


О чем______________ 20___г. в книгу учета входящих документов №_______ внесена запись №___________

__________________________________                       _____________________________

(должность сотрудника, принявшего документы)                                          ( подпись, Ф.И.О.)

________________________________________                             __________________________________

                (дата выдачи расписки)                                                         (дата окончания срока регистрации)

После проведения государственной регистрации документы выдана._______________________________                       _____________________________

(должность, Ф.И.О., подпись сотрудника                                (Ф.И.О., подпись лица, получившего                                                               

выдавшего документы)                                                                          документы)

                                                                                      _____________________________

                                                                                       (дата выдачи (получения) документов)
	
	Приложение № 4

         к Административному регламенту 


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


[image: image1]
АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОХОПЕРСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«30» января 2012г.  № 26
             г.Новохоперск

О создании и организации деятельности

административной комиссии администрации

Новохоперского муниципального района

В соответствии с Законом Воронежской области № 190-ОЗ от 29.12.2009г. «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Воронежской области отдельными государственными полномочиями по созданию и организации деятельности административных комиссий», изменениями структуры администрации Новохоперского муниципального района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Создать административную комиссию администрации Новохоперского муниципального района.

2.Утвердить состав административной комиссии администрации Новохоперского муниципального района согласно приложению № 1.

3.Утвердить Перечень должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных Законом Воронежской области от 31.12.2003г. №74-ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области» согласно приложению № 2. 

4.Утвердить бланк административной комиссии администрации Новохоперского муниципального района согласно приложению № 3.

5.Утвердить Регламент работы административной комиссии администрации Новохоперского муниципального района согласно приложению № 4.

6.Руководителю аппарата администрации муниципального района (Вовняков П.П.) для организации деятельности административной комиссии выделить кабинет № 9 в здании администрации муниципального района. Обеспечить выделение автотранспорта для выезда по территории муниципального района для организации проверок соблюдения административного законодательства.

7.Начальнику
отдела финансов администрации муниципального района

(Гусева Е.Н.) финансовое обеспечение деятельности административной комиссии осуществить за счет субвенций, предоставленных районному бюджету из областного бюджета.

8.Признать утратившими силу постановления администрации Новохоперского муниципального района от 14.04.2010г. №195 «О создании и организации деятельности административной комиссии Новохоперского муниципального района», от 13 апреля 2011г. №185 «О перечне должностных лиц администрации Новохоперского муниципального района, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных Законом Воронежской области» от 13.12.2003г. №74-ОЗ «Об административных правонарушениях на территории   Воронежской области», от 12 октября 2011 №62 «Об утверждении состава и Регламента работы административной комиссии Новохоперского муниципального района».

9.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального района Вовнякова П.П.

10.Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

Глава администрации

муниципального района                                                                                   В.Т. Петров

Приложение №1

к постановлению администрации

муниципального района

от «30» января 2012г. № 26
С О С Т А В 

административной комиссии администрации

Новохоперского муниципального района

	1. Бабаев 

Евгений Савельевич 
	- консультант главы администрации Новохоперского муниципального района, председатель административной комиссии



	2. Юдин 

Сергей Александрович 
	- начальник отдела правовой работы администрации Новохоперского муниципального района, заместитель председателя административной комиссии

(по согласованию)



	3. Пшеничный 

Андрей Николаевич 
	-ведущий специалист отдела правовой работы администрации Новохоперского муниципального района – ответственный секретарь

административной комиссии 

	ЧЛЕНЫ КОМИССИИ:



	4. Некрылов 

Виталий Владимирович 
	- заместитель начальника полиции по охране общественного порядка отдела МВД России по Новохоперскому району 

(по согласованию)



	5. Черкунова

Майя Константиновна 
	- генеральный директор ОАО «Новохоперскхлеб», депутат Совета народных депутатов Новохоперского муниципального района

(по согласованию)



	6. Дьяченко 

Андрей Александрович 
	- главный специалист по охране окружающей среды и природных ресурсов отдела ГОЧС, экологии и взаимодействию с правоохранительными органами администрации Новохоперского муниципального района

(по согласованию)



	7. Калашников  

Александр Александрович 
	-и.о. заместителя главы администрации городского поселения – город Новохоперск

(по согласованию)



	8. Черникова  

Мария Сергеевна 
	-и.о. инспектора полиции по борьбе с правонарушениями в сфере потребительского рынка и исполнению административного законодательства отдела МВД России по Новохоперскому району 

(по согласованию)



	9. Дорожкин

Олег Вячеславович 
	- уличком улицы Ленинградская пос.Новохоперский Новохоперского муниципального района

(по согласованию)


Приложение №2

к постановлению администрации

муниципального района

                                                                        от «30» января 2012г. № 26
ПЕРЕЧЕНЬ

должностных лиц администрации Новохоперского

муниципального района, уполномоченных составлять

протоколы об административных правонарушениях,

предусмотренных Законом Воронежской области

от 31.12.2003г. № 74 – ОЗ «Об административных

правонарушениях на территории Воронежской

области» (далее Закон).

1.Юдин Сергей Александрович    -начальник отдела правовой работы администрации Новохоперского муниципального района (заместитель председателя административной комиссии администрации Новохоперского муниципального района) – ст. 17 Закона (в части неисполнения муниципальных правовых актов, принятых администрацией Новохоперского муниципального района).

2.Пшеничный Андрей Николаевич        -ведущий специалист отдела правовой работы администрации Новохоперского муниципального района (ответственный секретарь административной комиссии администрации Новохоперского муниципального района) – ст. ст. 15 - 18.4, 20.3, 24.1, 24.3, 25, 27, 33, 33.1, 37.1 - 37.6, 39, 41, 44.2 - 44.4, 46 – 48, 50.10, 50.11 Закона.

3.Дьяченко Андрей Александрович               - главный специалист по охране окружающей среды и природных ресурсов отдела по ГОЧС, экологии  и взаимодействию с правоохранительными органами администрации Новохоперского муниципального района (член административной комиссии) – ст.ст. 18.1, 18.2, 18.3, 18.4, 33, 33.1, 37.3, 41, 44.2, 44.3, 44.4, 50.10, 50.11 Закона.

4.Доронкин Геннадий Юрьевич           - начальник отдела развития сельской территории администрации Новохоперского муниципального района - ст.ст. 46, 47, 48 Закона.

5.Бондаренко Александр Владимирович          - начальник отдела по физической культуре и спорту администрации Новохоперского муниципального района - ст. 20.3 Закона.

6.Бондаренко Людмила Вячеславовна    - главный специалист отдела финансов администрации Новохоперского муниципального района – ст.ст. 25, 27 Закона.

7.Ермолова Ирина Ивановна                    -  начальник сектора отдела по образованию, молодежной политике, опеке и попечительству администрации Новохоперского муниципального района - ст.ст. 24.1, 24.3 Закона.

8.Мульганов Александр Михайлович          – главный специалист отдела реализации целевых программ и развития коммунального хозяйства – главный архитектор района администрации Новохоперского муниципального района –  ст.ст. 33, 33.1, 37.1, 37.2, 37.3, 37.4, 37,5, 39, 41Закона.

9.Шевела Дмитрий Анатольевич        -начальник отдела реализации целевых программ и развития коммунального хозяйства администрации Новохоперского муниципального района – ст. ст. 18, 37.6 Закона.

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОХОПЕРСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ      ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАТИВНАЯ КОМИССИЯ

ул.Советская, 14, г.Новохоперск, 

Воронежская область, 397400

тел/факс: (47353) 3-10-83

«____» ___________ 2012г.  №____

	Приложение №3
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от «30» января 2012г. № 26
РЕГЛАМЕНТ 

работы административной комиссии 

администрации Новохоперского муниципального района

1. Общие положения

Настоящий Регламент устанавливает единые правила организации деятельности административной комиссии администрации Новохоперского муниципального района (далее – административная комиссия) определения полномочий членов административной комиссии ведение делопроизводства административной комиссии при производстве по делам об административных правонарушениях.

2. Организация деятельности административной комиссии 


2.1. Административная комиссия является постоянно действующим коллегиальным органом, уполномоченным рассматривать дела об административных правонарушениях, отнесенных к ее компетенции Законом Воронежской области от 31.12.2003 года № 74-ОЗ (ред. от 01.11.2011г.) «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области». 


Полномочия административной комиссии устанавливаются сроком на пять лет. Срок полномочий административной комиссии исчисляется со дня ее первого заседания.


2.2. Административная комиссия создается постановлением администрации Новохоперского муниципального района.


2.3. Административная комиссия состоит из председателя административной комиссии, заместителя председателя, ответственного секретаря, и иных членов административной комиссии.

Все члены административной комиссии, за исключением ответственного секретаря, осуществляют деятельность в административной комиссии без отрыва от основной производственной или служебной деятельности.


2.4. Основной формой работы административной комиссии являются заседания, которые проводятся по мере необходимости с периодичностью, обеспечивающей соблюдение сроков рассмотрения дел об административных правонарушениях, но не реже одного раза в месяц.


2.5. Производство по делам об административных правонарушениях осуществляется в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.


2.6. Процессуальные действия и решения оформляются в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях на бланках процессуальных документов, предусмотренных в Приложении к настоящему регламенту.

3. Полномочия членов административной комиссии


3.1. Председатель административной комиссии:

а)осуществляет руководство деятельностью административной комиссии и организует ее работу в соответствии с административным законодательством, Законом Воронежской области от 31.12.2003 года № 74-ОЗ  «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области»;

б) планирует деятельность административной комиссии;

в)представляет административную комиссию во взаимоотношениях с государственными в т.ч. правоохранительными органами, органами местного самоуправления, общественными объединениями, организациями;

г) назначает заседания административной комиссии и организует подготовку к ним;

д) председательствует на заседаниях административной комиссии;

е) подписывает решения, принятые на заседаниях административной комиссии, а так же протоколы заседаний административной комиссии;

ж) направляет в уполномоченные государственные органы, контролирующие процесс осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, запрашиваемую ими информацию и отчетные документы о деятельности административной комиссии в установленные сроки;

з) осуществляет иные полномочия, отнесенные к его компетенции.


3.2. Заместитель председателя административной комиссии:

а) выполняет поручения председателя административной комиссии;

б) исполняет обязанности председателя административной комиссии в его отсутствие или при невозможности выполнения им своих обязанностей.


3.3. Ответственный секретарь административной комиссии:

а) осуществляет организацию и техническое обслуживание деятельности административной комиссии;

б) ведет делопроизводство административной комиссии, отвечает за учет и сохранность документов административной комиссии;

в) осуществляет подготовку заседаний административной комиссии;

г) оповещает членов административной комиссии и лиц, участвующих в производстве по делу об административном правонарушении, о времени и месте рассмотрения дела;

д) осуществляет прием и регистрацию документов и материалов, поступающих в  административную комиссию, а так же их подготовку для рассмотрения на заседании административной комиссии;

е) ведет и подписывает протоколы заседаний административной комиссии;

ж) обеспечивает подготовку и оформление в соответствии с требованиями, установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, вынесенных административной комиссией решений;

з) обеспечивает вручение (рассылку) вынесенных административной комиссией решений лицам, в отношении которых они вынесены, их законным представителям и потерпевшим;

и) принимает меры для обращения к исполнению вынесенных постановлений о назначении административных наказаний;

к) выполняет поручения председателя административной комиссии, его заместителя;

л) осуществляет иные полномочия, отнесенные к его компетенции.


3.4. Члены административной комиссии:

а) участвуют в подготовке заседаний административной комиссии;

б) предварительно, до заседания административной комиссии, знакомятся с материалами дел об административных правонарушениях, поступивших на ее рассмотрение;

в) вносят председателю административной комиссии предложения об отложении рассмотрения дела при необходимости дополнительного выяснения обстоятельств дела;

г) участвуют в рассмотрении дел и принятии решений административной комиссией;

д) осуществляют иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством.


В случае отсутствия ответственного секретаря административной комиссии один из членов административной комиссии по поручению председательствующего в заседании составляет протокол заседания административной комиссии и подписывает его.


Члены административной комиссии обладают равными правами при рассмотрении дела об административном правонарушении.

4. Подготовка к рассмотрению дела об административном правонарушении

4.1. При подготовке к рассмотрению дела об административном правонарушении выясняются следующие вопросы:


а) относится ли к компетенции административной комиссии рассмотрение данного дела;


б) имеются ли обстоятельства исключающие возможность рассмотрения данного дела административной комиссией;


в) правильно ли составлены протокол об административном правонарушении и другие процессуальные документы, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, а также правильно ли оформлены иные материалы дела;


г) имеются ли обстоятельства, исключающие производство по делу;


д) достаточно ли имеющихся по делу материалов для его рассмотрения по существу;


е) имеются ли ходатайства и отводы.


4.2. В соответствии со ст. 29.2 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях член административной комиссии не может участвовать в рассмотрении дела об административном правонарушении в случае если он:


а) является родственником лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, потерпевшего, законных представителей физического или юридического лица, защитника или представителя;


б) лично, прямо или косвенно заинтересован в разрешении дела.


При наличии указанных обстоятельств член административной комиссии обязан заявить самоотвод путем подачи заявления председателю административной комиссии.


Члену административной комиссии при наличии обстоятельств, предусмотренных ст. 29.2 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях вправе заявлять отвод лицо, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, потерпевший, законные представители физического или юридического лица, защитник, представитель, прокурор.


Заявление об отводе рассматривается административной комиссией. По результатам рассмотрения заявления о самоотводе или об отводе члена административной комиссии выносится определение об удовлетворении заявления либо об отказе в его удовлетворении.


4.3. При подготовке к рассмотрению дела об административном правонарушении разрешаются следующие вопросы, по которым в случае необходимости выносится определение:


а) о назначении времени и места рассмотрения дела;


б) о вызове участников производства по делу об административном правонарушении,
об истребовании необходимых дополнительных материалов по делу, о назначении экспертизы;


в) об отложении рассмотрения дела;


г) о возвращении протокола об административном правонарушении и других материалов дела в орган, должностному лицу, которые составили протокол, в случае составления протокола и оформления других материалов дела неправомочными лицами, неправильного составления протокола и оформления других материалов дела либо неполноты представленных материалов, которая не может быть восполнена при рассмотрении дела;


е) о передаче протокола об административном правонарушении и других материалов дела на рассмотрение по подведомственности, если рассмотрение дела не относится к компетенции административной комиссии; 


ж) о приводе, в случае, если рассмотрение дела об административном правонарушении отложено в связи с неявкой без уважительной причины физического лица либо законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, законного представителя несовершеннолетнего лица, привлекаемого к административной ответственности, а также свидетеля.


4.4.При наличии обстоятельств, исключающих производство по делу об административном правонарушении (ст. 24.5 КоАП РФ), выносится постановление о прекращении производства по делу об административном правонарушении.

5. Порядок рассмотрения дел об административном правонарушении


5.1. Административная комиссия рассматривает дела об административных правонарушениях, отнесенных к ее компетенции Законом Воронежской области от 31.12.2003 года № 74-ОЗ « Об административных правонарушениях на территории Воронежской области».


5.2. Дело об административном правонарушении рассматривается по месту его совершения. По ходатайству лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, дело может быть рассмотрено по месту жительства данного лица.


5.3. Дело об административном правонарушении рассматривается в пятнадцатидневный срок со дня получения административной комиссией протокола об административном правонарушении и других материалов дела. В случае поступления ходатайств от участников производства по делу об административном правонарушении, либо в случае необходимости в дополнительном выяснении обстоятельств дела, срок рассмотрения дела может быть продлен административной комиссией, но не более чем на один месяц. О продлении указанного срока административная комиссия выносит мотивированное определение.


5.4. При рассмотрении дела об административном правонарушении:


а) объявляется, состав административной комиссии, какое дело подлежит рассмотрению, кто и на основании какого закона привлекается к административной ответственности;


б) устанавливается факт явки физического лица или его законного представителя, законного представителя юридического лица, в отношении которых возбуждено производство по делу об административном правонарушении, а также иных лиц, участвующих в рассмотрении дела;


в) проверяются полномочия законных представителей физического или юридического лица, защитника и представителя;


г) выясняется, извещены ли участники производства по делу в установленном порядке, причины неявки участников производства по делу и принимается решение о рассмотрении дела в их отсутствие либо об отложении рассмотрения дела;


д) разъясняются лицам, участвующим в рассмотрении дела, их права и обязанности;


е) рассматриваются заявленные отводы и ходатайства;


ж) выносится определение об отложении рассмотрения дела в случаях, предусмотренных п. 7 ст. 29.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;


з) выносится определение о приводе лица, участие которого признается обязательным при рассмотрении дела, в соответствии с ч.3 ст. 29.4 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;


и) выносится определение о передаче дела на рассмотрение по подведомственности в соответствии со ст. 29.5 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.


При продолжении рассмотрения дела об административном правонарушении оглашается протокол об административном правонарушении, а при необходимости иные материалы дела. Заслушиваются объяснения физического лица или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, показания других лиц, участвующих в производстве по делу, пояснения специалиста и заключение эксперта, исследуются иные доказательства, а в случае участия прокурора в рассмотрении дела заслушивается его заключение.


В случае необходимости осуществляются другие процессуальные действия в соответствии с КоАП РФ.

6. Протокол о рассмотрении дела об административном правонарушении


6.1. О рассмотрении дела об административном правонарушении составляется протокол. 


6.2. В протоколе о рассмотрении дела об административном правонарушении указывается:


а) дата и место рассмотрения дела;


б) наименование и состав административной комиссии;


в) событие рассматриваемого административного правонарушения;


г) сведения о явке лиц, участвующих в рассмотрении дела, об извещении отсутствующих лиц в установленном порядке;


д) отводы, ходатайства и результаты их рассмотрения;


е) объяснения, показания, пояснения и заключения лиц, участвующих в рассмотрении дела;


ж) документы, исследованные при рассмотрении дела.


6.3. Ведение (составление) протокола возлагается на секретаря административной комиссии.


6.4. Ответственность за полное и объективное отражение в протоколе хода разбирательства дела возлагается на председателя административной комиссии.


6.5. Протокол о рассмотрении дела об административном правонарушении подписывается председательствующим административной комиссии и секретарем заседания административной комиссии.


6.6. Протокол считается оформленным с момента подписания его председательствующим административной комиссии и секретарем заседания административной комиссии. Отсутствие подписи в протоколе лишает его юридической силы.

7. Решения по результатам рассмотрения дела об административном правонарушении


7.1. По результатам рассмотрения дела об административном правонарушении административной комиссией может быть вынесено постановление:


а) о назначении административного наказания;


б)о прекращении производства по делу об административном правонарушении в случаях, предусмотренных п.п. 1-4 ч.1.1 ст.29.9 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.


7.2. В постановлении по делу об административном правонарушении должны быть указаны:


а) наименование и состав административной комиссии, адрес;


б) дата и место рассмотрения дела;


в) сведения о лице, в отношении которого рассмотрено дело;


г) обстоятельства, установленные при рассмотрении дела;


д) статья Закона Воронежской области от 31.12.2003 года № 74-ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», предусматривающая административную ответственность за совершение административного правонарушения либо основания прекращения производства по делу;


е) мотивированное решение по делу;


ж) срок и порядок обжалования постановления.


7.3.Постановление по делу об административном правонарушении принимается простым большинством голосов членов административной комиссии, присутствующих на заседании. Отсутствие кворума влечет недействительность принятого решения.


7.4.Постановление по делу об административном правонарушении подписывается председательствующим административной комиссии.


7.5.Постановление по делу об административном правонарушении объявляется немедленно по окончании рассмотрения дела.


7.6.Копия постановления по делу об административном правонарушении вручается под расписку лицу, в отношении которого оно вынесено, или его законному представителю, или законному представителю юридического лица, а также потерпевшему по его просьбе либо высылается указанным лицам в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления.


7.7. По результатам рассмотрения дела об административном правонарушении административной комиссией может быть вынесено определение:


а) о передаче дела судье, в орган, должностному лицу, уполномоченным налагать административные наказания иного вида или размера, либо применять иные меры воздействия в соответствии с законодательством Российской Федерации;


б) о передаче дела на рассмотрение по подведомственности, если выяснено, что рассмотрение дела не относится к компетенции административной комиссии.


7.8. В определении по делу об административном правонарушении должны быть указаны:


а) наименование и состав административной комиссии;


б) дата и место рассмотрения заявления, ходатайства, материалов дела;


в) сведения о лице, которое подало заявление, ходатайство, либо в отношении которого рассмотрены материалы дела;


г) содержание заявления, ходатайства;


д) обстоятельства, установленные при рассмотрении заявления, ходатайства, материалов дела;


е) решение, принятое по результатам рассмотрения заявления, ходатайства, материалов дела.


7.9.Определение по делу об административном правонарушении, вынесенное административной комиссией, принимается простым большинством голосов членов административной комиссии, присутствующих на заседании.


7.10.Определение по делу об административном правонарушении подписывается председательствующим административной комиссии.


7.11.При установлении причин административного правонарушения и условий, способствовавших его совершению, административная комиссия вносит в соответствующие организации и соответствующим должностным лицам представление о принятии мер по устранению указанных причин и условий.

8. Назначение административного наказания


8.1. Административная комиссия вправе устанавливать и применять только такие виды наказаний, как предупреждение и административный штраф. Назначать иные виды наказаний, предусмотренные пунктами 3-9 части 1 ст. 3.2 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях не вправе.


8.2. Предупреждение и штраф могут устанавливаться и применяться только в качестве основных административных наказаний. Дополнительные виды наказаний административная комиссия назначить не вправе.


8.3.Административное наказание за совершение административного правонарушения назначается в пределах, установленных соответствующей статьей или частью статьи Закона Воронежской области от 31.12.2003 года № 74-ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», которые предусматривают ответственность за данное правонарушение.


8.4.При назначении административного наказания физическому лицу учитываются: характер совершенного административного правонарушения, личность виновного, его имущественное положение, обстоятельства, смягчающие административную ответственность и обстоятельства, отягчающие административную ответственность.


При назначении административного наказания юридическому лицу учитывается характер совершенного им административного правонарушения, имущественное и финансовое положение юридического лица, обстоятельства, смягчающие административную ответственность и обстоятельства, отягчающие административную ответственность. 


8.5.При малозначительности совершенного административного правонарушения административная комиссия может освободить лицо, совершившее административное правонарушение, от административной ответственности и ограничиться устным замечанием.

9. Право на обжалование постановления по делу об административном правонарушении

9.1.Постановление по делу об административном правонарушении, вынесенное административной комиссией, может быть обжаловано лицами, указанными в статьях 25.1-25.5 КоАП РФ в районный суд по месту рассмотрения дела. 

9.2. Жалоба на постановление по делу об административном правонарушении может быть подана в течение 10 суток со дня вручения или получения копии постановления. 

10. Исполнение постановления по делу об административном правонарушении


10.1. Постановление по делу об административном правонарушении подлежит исполнению с момента его вступления в законную силу.


10.2.Постановление по делу об административном правонарушении обязательно для исполнения всеми органами государственной власти, органами местного самоуправления, должностными лицами, гражданами и их объединениями, юридическими лицами.


10.3.Обращение постановления по делу об административном правонарушении к исполнению возлагается на административную комиссию.


10.4.В случае вынесения нескольких постановлений о назначении административного наказания в отношении одного и того же лица, каждое постановление приводится в исполнение самостоятельно.


10.5.Постановление о назначении административного наказания в виде предупреждения исполняется административной комиссией, вынесшей постановление, путем вручения его копии под расписку, либо направления копии лицу, в отношении которого оно вынесено, его законному представителю в течение трех дней со дня его вынесения.


10.6.Административный штраф должен быть уплачен лицом, привлеченным к административной ответственности, не позднее тридцати дней со дня вступления постановления о наложении административного штрафа в законную силу, либо со дня истечения срока отсрочки или срока рассрочки. Сумма штрафа вносится в банк или иную кредитную организацию. Уплата штрафа подтверждается копией платежного документа, предъявляемого в административную комиссию.


10.7.Если штраф не уплачен добровольно в предусмотренные сроки, то постановление о наложении штрафа приводится в исполнение принудительно. При отсутствии документа, свидетельствующего об уплате административного штрафа, по истечении 30 дней со дня вступления постановления в законную силу  ответственный секретарь, административной комиссии  направляет в течение трех суток постановление о наложении административного штрафа с отметкой о его неуплате судебному приставу-исполнителю для исполнения в порядке, предусмотренном КоАП РФ. 


10.8. Исполнение постановления о наложении штрафа может быть:


а) отсрочено или рассрочено;


б) приостановлено;


в) прекращено.


Административная комиссия может отсрочить исполнение постановления на срок до одного месяца при наличии обстоятельств, вследствие которых исполнение постановления о назначении наказания в виде штрафа невозможно в тридцатидневный срок.


С учетом материального положения лица, привлекаемого к административной ответственности, уплата административного штрафа административной комиссией может быть рассрочена на срок до трех месяцев.


Административная комиссия приостанавливает исполнение постановления в случае принесения протеста на вступившее в законную силу постановление по делу об административном правонарушении до рассмотрения протеста.


Административная комиссия прекращает исполнение постановления в случае:

а) издания акта амнистии, если такой акт устраняет применение административного наказания;

б) отмены или признания утратившими силу закона или его положения, устанавливающих административную ответственность за содеянное;

в) смерти лица, привлеченного к административной ответственности, или объявления его в установленном законом порядке умершим;

г) истечения сроков давности исполнения постановления о назначении административного наказания, установленных статьей 31.9 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

д) отмены постановления;

е) вынесения в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях постановления о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания. 

10.9. Вопросы о разъяснении способа и порядка исполнения об отсрочке, о рассрочке, приостановлении и прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания, а также о взыскании административного штрафа, наложенного на несовершеннолетнего с его родителей или иных законных представителей рассматриваются административной комиссией в трехдневный срок со дня возникновения основания для разрешения соответствующего вопроса.


Решение по вопросам о разъяснении способа и порядка исполнения об отсрочке, о рассрочке, приостановлении исполнения постановления о назначении административного наказания, а также о взыскании административного штрафа выносится в виде определения, а решение по вопросу о прекращении исполнения постановление о назначении административного наказания выносится в виде постановления.

11. Ведение делопроизводства административной комиссии 


11.1. Общие положения.

11.1.1.Председатель административной комиссии руководит делопроизводством и является ответственным за его состояние.

11.1.2. Ответственным за ведение делопроизводства административной комиссии является ответственный секретарь административной комиссии, который ведет делопроизводство административной комиссии, отвечает за учет и сохранность документов административной комиссии.

На него возлагаются обязанности:

а)по приему, регистрации и отправке корреспонденции; 

б)по учету движения и хранения дел об административных правонарушениях;

в)по заполнению и ведению форм первичного учета;

г)по учету и регистрации поступивших заявлений, жалоб, писем;

д)по подготовке запросов, писем, извещений, выписке повесток, вызову участников производства по делу об административном правонарушении;

е)по контролю за исполнением запросов административной комиссии;

ж)по выдаче документов из дел об административных правонарушениях; 

з)по проверке явки лиц, вызванных на заседание административной комиссии, отметке в повестках времени их нахождения на заседании административной комиссии;

и)по ведению протоколов заседаний административной комиссии;

к)по ознакомлению с материалами дел об административных правонарушениях соответствующих участников производства по делу об административном правонарушении по их ходатайствам;

л)по оформлению административных дел после их рассмотрения административной комиссией;

м)по оформлению постановлений по делам об административных правонарушениях;

н)по направлению вступивших в законную силу постановлений по делам об административных правонарушениях для принудительного исполнения; 

о)по осуществлению иных полномочий в соответствии со своей компетенцией.  

За хранение журналов учета, своевременность и достоверность вносимых в них сведений ответственность несет ответственный секретарь административной комиссии.
11.2.
Требования к подготовке документов.

11.2.1.При подготовке и оформлении документов административной комиссии используются    реквизиты    организационно-распорядительной    документации, состав которых   определен   ГОСТ  Р   6.30-2003   «Унифицированные   системы документации. Требования к оформлению документов».

11.2.2.Бланк   административной   комиссии   -   стандартный   лист   бумаги   с нанесенными на нем реквизитами административной комиссии: полное наименование административной комиссии, почтовый индекс и адрес нахождения административной комиссии, номера телефонов и адрес электронной почты. Форма бланка утверждается постановлением администрации Новохоперского муниципального района.

11.2.3.Бланки административной комиссии изготавливают с помощью средств вычислительной техники на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297мм) и А5 (148x210 мм).

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

левое - 20 мм; 

правое - 10 мм; 

верхнее - 20 мм;

нижнее - 20 мм.

11.2.4.
При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор Microsoft Office Word версии 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman Суг размером № 11-12 (для оформления табличных материалов) №14 для оформления текста.

11.3.
Порядок приема, отправления дел об административных правонарушениях и корреспонденции.

11.3.1.
Все    дела    об    административных    правонарушениях    и    почтовая корреспонденция,   поступающие   как   по   почте,   так   и   поданные   (доставленные) непосредственно в административную комиссию, принимаются, а также отправляются по назначению ответственным секретарем административной комиссии.

11.3.2. Ответственный секретарь административной комиссии вскрывает пакеты, проверяет соответствие административных дел и других материалов описи, а затем ставит на первой странице дела (письма и т.п.) штамп, где указывается дата поступления материала   в   административную   комиссию,   регистрационный   номер документа по журналу учета входящей корреспонденции.

Если при вскрытии пакетов будет обнаружено отсутствие какого-либо документа или приложения к нему, об этом составляется акт, один экземпляр которого посылается отправителю, а второй приобщается к полученным документам.

Конверты от поступивших по почте документов должны быть сохранены и приложены к присланным документам.

11.3.3. Поступившие в административную комиссию дела, материалы и иные документы, в том числе присланные электронной почтой, факсимильной связью, а также телеграммы регистрируются в журнале учета входящей корреспонденции.
11.3.4.Лицо, предоставившее материалы непосредственно в административную комиссию, может представить дополнительную копию сопроводительного письма либо иного представленного документа, на которой по его просьбе ставится дата и указывается фамилия лица, принявшего документы, после чего копия возвращается заявителю.

11.3.5.При отправке по назначению административных дел, других документов, в том числе при их направлении электронной почтой, факсимильной   связью, их регистрация производится в журнале регистрации исходящей корреспонденции. Исходящий номер на исходящих документах должен соответствовать номеру, указанному в журнале.

11.3.6. Материалы дел  об  административных  правонарушениях  направляются заказными письмами или бандеролями.
11.3.7. В административной комиссии ведется журнально-картотечный, а также электронный учет дел об административных правонарушениях, и лиц, привлеченных к административной ответственности.
11.3.8. Отправка всех необходимых документов участникам производства по делу об    административном    правонарушении    производится    ответственным    секретарем административной комиссии.
11.3.9. Повестки по делу об административном правонарушении должны быть направлены не позднее следующего дня после назначения дела к рассмотрению. В тех случаях, когда направленная повестка окажется неврученной адресату, ответственный секретарь административной комиссии обязан немедленно по возвращении ее почтой или рассыльным    выяснить    причины    невручения,    доложить об этом председателю административной комиссии и по указанию последнего принять меры, обеспечивающие своевременное   вручение   повестки.   Расписки о получении повесток лицами, не явившимся на заседание административной комиссии, подшиваются к делу.
11.4. Ведение делопроизводства по делу об административном правонарушении.
11.4.1. Все административные дела, поступающие в административную комиссию, подшиваются  в  обложку,  на которой указываются  наименование  административной комиссии,  номер  дела,  фамилия,  имя,  отчество  физического  лица либо фирменное наименование юридического лица, в отношении которых осуществляется производство по делу об административном правонарушении; квалификация правонарушения в соответствии со статьей Закона Воронежской области «Об административных правонарушениях на территории   Воронежской   области»,   дата   поступления дела в административную комиссию и дата его рассмотрения.
11.4.2.
После рассмотрения дела административной комиссией, ответственный секретарь   подшивает   в   дело   в   хронологическом   порядке   следующие документы: предшествующую   заседанию   комиссии   переписку;   вынесенные в ходе заседания определения и постановления; все приобщенные к делу в процессе заседания документы в порядке их поступления; протокол заседания административной комиссии, подписанный в установленном порядке; решение по результатам рассмотрения дела. Все документы подшиваются в дело так, чтобы их текст был полностью виден.
11.4.3.
Все   дела   об   административных   правонарушениях,   рассмотренные административной   комиссией,   подлежат  учету, подшиваются к протоколу заседания административной комиссии.
11.4.4.
Основными    принципами    регистрации    дел    об    административных правонарушениях являются:
а)
одноразовость,   при   которой   дело   об   административном   правонарушении сохраняет номер, присвоенный ему при первоначальной регистрации в административной комиссии;
б)
единообразие регистрации дел об административных правонарушениях.
11.4.5. В административной комиссии ведутся следующие журналы:
а) журнал учета дел (материалов) об административных правонарушениях;
б) журнал учета лиц, привлеченных к административной ответственности;
в) журнал учета выступлений в средствах массовой информации, перед населением;
г) журнал учета входящей корреспонденции;
д) журнал учета исходящей корреспонденции.
11.4.6.
Журналы   учета   дел   должны   быть   пронумерованы,   прошнурованы, скреплены печатью. Все записи в  журнале  учёта делаются разборчиво, чернилами (пастой) синего или фиолетового цвета.

11.4.7. Срок хранения журналов - 3 года. Срок хранения дел об административных правонарушениях - 5 лет. По истечении указанного срока они сдаются по описи в архив.
11.4.8. Журналы учета дел являются документами внутреннего пользования и не могут передаваться или выдаваться организациям, физическим или должностным лицам без  разрешения  председателя  административной  комиссии  за  исключением  случаев предусмотренных законодательством РФ.
Приложения к Регламенту работы административной комиссии администрации Новохоперского муниципального района  от «____» ______________2012г. №______

П Р О Т О К О Л

об административном правонарушении

«____» _______________ 201__ г. ___час. ___ мин.


__________________________ 


(место составления)

_______________________________________________________________________________________________________________________________


(должность, фамилия,

_____________________________________________________________________________________


инициалы лица составившего протокол)

составил настоящий протокол о том, что:

гражданин, должностное лицо, юридическое лицо (нужное подчеркнуть) Ф.И.О. ____________________

 _________________________________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________________

 (для юридического лица указывается организационно – правовая форма, полное наименование)

Дата рождения __________________
Место рождения_______________________________________

_____________________________________________________________________________________

  (для гражданина и должностного лица)

Национальность______________________________________________________________________

Место регистрации ___________________________________________________________________


(для юридического лица – юридический адрес)

Фактическое место жительства__________________________________________________________ 

                                                             (для юридического лица указывается фактическое местонахождение организации)

Место работы, адрес, телефон __________________________________________________________

Должность ___________________________________________________________________________

Паспорт _____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ИНН ________________________________________________________________________________

Бессрочное свидетельство № ___________________________________________________________


(для индивидуального предпринимателя)

Лицензия № _________________________________________________________________________


(указать вид деятельности, подлежащий лицензированию)

Сведения об административных наказаниях, судимости ____________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата, время, место и событие совершения административного правонарушения 

(указать нарушения требований нормативно-правового акта органа местного самоуправления, Правил и Положений) ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                 то есть совершил(а) административное правонарушение, предусмотренное ____________

 
( статья, пункт)

Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области» 

Свидетели, потерпевшие _______________________________________________________________


(фамилия, имя, отчество, место жительства)

Гр. ____________________________________________________  разъяснены права и обязанности,

(Ф.И.О. лица, в отношении которого ведется административное производство (законного представителя)

предусмотренные ст. 25.1 Кодекса РФ об административных правонарушениях  ________


(подпись)

Гр. _____________________________________________________ разъяснены права и обязанности, 

(фамилия и инициалы потерпевшего (иных участников производства по делу)

предусмотренные ст.___ Кодекса РФ об административных правонарушениях  _________


(подпись)

ОБЪЯСНЕНИЕ ЛИЦА, В ОТНОШЕНИИ КОТОРОГО ВЕДЕТСЯ 

ПРОИЗВОДСТВО ПО ДЕЛУ ОБ АДМИНИСТРАТИВНОМ

ПРАВОНАРУШЕНИИ:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К протоколу прилагаются: ______________________________________________________


(перечень прилагаемых к протоколу документов и вещей)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Копию протокола получил (вручается физическому лицу, должностному лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, а также потерпевшему по их просьбе) ____________________________________

                                                                                                                                    (дата получения, подпись)

Подпись лица, в отношении которого ведется административное производство (законного представителя)________________________________________________________________________

Подпись потерпевшего (иных участников производства, если таковые имеются) _______________

____________________________________________________________________________________

Подпись лица, составившего протокол ___________________________________________________    


(Должность, Ф.И.О.)

_____________________________________________________________________________________                                     «_____» __________________ 201__г. 

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

о назначении времени и места рассмотрения дела 

об административном правонарушении 

«_____» _______________ 201__ г.

                                                             г.Новохоперск

    
Председатель административной комиссии __________________________________

при подготовке к рассмотрению дела об административном правонарушении, рассмотрев материалы дела № ____________ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

_____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установил:

Рассмотрение данного дела относится к компетенции административной комиссии, обстоятельств, исключающих возможность рассмотрения данного дела, членом административной комиссии не имеется, протокол об административном правонарушении и иные материалы дела оформлены правильно, обстоятельств исключающих производство по делу не имеется, имеющихся по делу материалов достаточно для его рассмотрения по существу, лицо, привлекаемое к административной ответственности, с материалами дела ознакомлено. Ходатайств и отводов не имеется (рассмотрены).


На основании изложенного и руководствуясь ст.29.1, п.1 ч.1 ст. 29.4 КоАП РФ,

определил:

Назначить рассмотрение дела об административном правонарушении № _________ в отношении _____________________________________________________________________________________

на « ____» ___________________ 201__ года в _____ час. ______ мин. В помещении администрации Новохоперского муниципального района с участием _____________________________________________________________________________________

на заседание вызвать __________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель административной  комиссии                                     ____________________________

Административная комиссия администрации

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

об истребовании необходимых дополнительных материалов 

«____» _______________ 201__ г.



                                                 г.Новохоперск


Председатель административной комиссии _________________________________

при подготовке к рассмотрению дела об административном правонарушении, рассмотрев материалы дела № ____________ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении ____________________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установил:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На основании изложенного и руководствуясь п.2 ч.1 ст.29.4 КоАП РФ,

определил:

Истребовать _________________________________________________________________________

следующие необходимые дополнительные материалы по делу: ______________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

О возвращении протокола (других материалов дела) об административном правонарушении

«____» _______________ 201__ г.



                                                г. Новохоперск
Председатель административной  комиссии _______________________________________________

при подготовке к рассмотрению дела об административном правонарушении, рассмотрев материалы дела №______ об административном правонарушении предусмотренном ст._________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении_______________________________________ _____________________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

_____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установил:

(указать обстоятельства дела, основание возвращения протокола (других материалов дела)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На основании изложенного и руководствуясь п.4 ч.1 ст.29.4 КоАП РФ,

определил:


Возвратить протокол (другие материалы дела) об административном правонарушении №____________ в отношении ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

для устранения выявленных недостатков в установленные законом сроки  

Председатель административной комиссии                                                        ____________________

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

об отложении рассмотрения дела об административном правонарушении

«___» _______________ 201__ г.



                                  г. Новохоперск
Председатель административной  комиссии ______________________________________

При подготовке к рассмотрению дела об административном правонарушении, рассмотрев материалы дела № __________ об административном правонарушении предусмотренном ст.______________________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

_____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установил:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На основании изложенного и руководствуясь п.4 ч.1 ст.29.4 КоАП РФ,

определил:


1. Отложить рассмотрение дела об административном правонарушении № _____ в отношении __________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________


2. Назначить новое рассмотрение дела об административном правонарушении №_______ на «_____» __________________ 201___ г. в ______ час. _____ мин.


3. Уведомить всех заинтересованных лиц о дне, месте и времени рассмотрения дела об административном правонарушении.

Председатель административной комиссии                                            __________________________

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

об отложении рассмотрения дела об административном правонарушении

«___» _______________ 201__ г.



                                  г. Новохоперск
Комиссия в составе:

Председательствующего _______________________________________________________________

Членов комиссии _____________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответственного секретаря ______________________________________________________________

С участием прокурора _________________________________________________________________

рассмотрев материалы дела № __________ об административном правонарушении предусмотренном ст.__________________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установила:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На основании изложенного и руководствуясь п.4 ч.1 ст.29.4 КоАП РФ,

определила:


1. Отложить рассмотрение дела об административном правонарушении № _____ в отношении __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


2. Назначить новое рассмотрение дела об административном правонарушении №_______ на «_____» __________________ 201___ г. в ______ час. _____ мин.


3. Уведомить всех заинтересованных лиц о дне, месте и времени рассмотрения дела об административном правонарушении.

Председательствующий  административной комиссии                         __________________________

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

о передаче протокола (других материалов  дела) об административных 

правонарушениях на рассмотрение по подведомственности 

«___» _______________ 201__ г.



                                               г. Новохоперск 

Председатель административной  комиссии ___________________________________________

При подготовке к рассмотрению дела об административном правонарушении, рассмотрев материалы дела № __________ об административном правонарушении предусмотренном ст.______________________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

_____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установил:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На основании изложенного и руководствуясь п.5 ч.1 ст.29.4 КоАП РФ,

определил:

Передать протокол  (другие материалы дела) № ___________ об административном правонарушении в отношении __________________________________________________________

На рассмотрение по подведомственности _________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Председатель административной комиссии                                            __________________________

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

о передаче протокола (других материалов  дела) об административных 

правонарушениях на рассмотрение по подведомственности 

«___» _______________ 201__ г.



                                                 г. Новохоперск 

Комиссия в составе:

председательствующего _______________________________________________________________

членов комиссии _____________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответственного секретаря ______________________________________________________________

С участием прокурора _________________________________________________________________

рассмотрев материалы дела № __________ об административном правонарушении предусмотренном ст.______________________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении __________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)________________________________________________________________

установила:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного и руководствуясь п.9 ч.1 ст.29.7 КоАП РФ,

определила:

Передать протокол  (другие материалы дела) № ___________ об административном правонарушении в отношении __________________________________________________________

На рассмотрение по подведомственности _________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Председательствующий                                                                              _________________________

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

о продлении срока рассмотрения дела об административном правонарушении

«___» _______________ 201__ г.



                                  г. Новохоперск
Административная комиссия в составе:

председательствующего _______________________________________________________________

членов комиссии _____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Ответственного секретаря _____________________________________________________________

С участием прокурора ________________________________________________________________

рассмотрев материалы дела № ____________ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении ____________________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установила:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного и руководствуясь ст. ст.29.7, 29.12 КоАП РФ,

определила:


Продлить срок рассмотрения дела № ___________ об административном правонарушении в отношении __________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________

до «____» ______________ 201_ г.

Председательствующий     




                    ___________________________


Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

Об отказе в удовлетворении ходатайства

«___» _______________ 201__ г.



                                  г. Новохоперск
Административная комиссия в составе:

председательствующего _______________________________________________________________

членов комиссии _____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Ответственного секретаря _____________________________________________________________

С участием прокурора ________________________________________________________________

рассмотрев ходатайство_______________________________________________________________

по делу № ____________ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

установила:

(Указать содержание заявления, ходатайства и материалов дела)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На основании изложенного и руководствуясь ч.2 ст. 29.6 КоАП РФ,

определила:


Отказать в удовлетворении ходатайства ____________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________
Председательствующий     




                   ____________________________

В административную комиссию

администрации Новохоперского муниципального 

района

от _______________________________________



                   (Ф.И.О.)

__________________________________________



   ( процессуальное положение)

проживающего: ___________________________

_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


В производстве административной комиссии администрации ________________ муниципального района находится дело № ____________ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении ____________________________________________________________________________________


В рассмотрении данного дела в качестве ___________________________________________

участвует ___________________________________________________________________________


Считаю, что ___________________________________________________________________

Не может участвовать в рассмотрении дела и подлежит отводу ______________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________


В соответствии со ст. 29.3 КоАП РФ,

заявляю:

Отвод (самоотвод) ____________________________________________________________________

Приложение:

1. Имеющиеся письменные доказательства о возможной необъективности лица, которому заявлен отвод.

2. Иные имеющиеся данные, исключающие участие в процессе лица, которому заявлен отвод.

_______________________                



   ________________________



(дата)







        (подпись)

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

об удовлетворении (отказе в удовлетворении) заявления об отводе

(самоотводе)

«___» _______________ 201__ г.



                                  г. Новохоперск
Комиссия в составе:

председательствующего _______________________________________________________________

членов комиссии _____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Ответственного секретаря _____________________________________________________________

С участием прокурора ________________________________________________________________

рассмотрев заявление ________________________________________________________  об отводе (самоотводе)  ________________________________________________________________________

по делу № ____________ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

установила:

(Указать содержание заявления, ходатайства и материалов дела)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На основании изложенного и руководствуясь ст.ст.25.12, 25.13, 29.2, 29.3 КоАП РФ,

определила:


Удовлетворить (отказать в удовлетворении) заявление _______________________________

_________________________________________________________об отводе (самоотводе)

_____________________________________________________________________________________

Председательствующий     


                         
       ____________________________


Административная комиссия администрации

 Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

о приводе

«___» _______________ 201__ г.



                                                г. Новохоперск 

Административная комиссия в составе:

председательствующего _______________________________________________________________

членов комиссии _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Ответственного секретаря ______________________________________________________________

С участием прокурора _________________________________________________________________

рассмотрев материалы дела № ______ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении___________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

_____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установила:

 
Рассмотрение дела об административном правонарушении № __________ назначенное на «___» _____________201__ г. на ____ час. ____ мин. было отложено в связи с неявкой без уважительной причины  _______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

и его (ее) отсутствие препятствует всестороннему, полному, объективному и своевременному выяснению обстоятельств дела и разрешению его в соответствии с законом.


На основании изложенного и руководствуясь ст. 27.15, ч.3 ст.29.4, п.8 ч.1 ст. 29.7 КоАП РФ,

определила:


1. Подвергнуть _________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

приводу на заседание административной комиссии, расположенной по адресу: _________________

_____________________________________________________________________________________

«____» ________________ 201___ г. к _______ час. _________ мин.

2. Определение о приводе направить для исполнения начальнику ОВД Новохоперского муниципального района.

Председательствующий                                                                            __________________________

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

о назначении административного наказания

«___» _______________ 201__ г.



                                  г. Новохоперск
Административная комиссия в составе:

председательствующего _______________________________________________________________

членов комиссии _____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Ответственного секретаря _____________________________________________________________

С участием прокурора _________________________________________________________________

рассмотрев материалы дела № _____ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

_____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установила:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Административная комиссия считает необходимым назначить 

__________________________________________ наказание в виде ___________________________

На основании изложенного и руководствуясь ст.ст. 29.9, ст. 29.10 КоАП РФ,

п о с т а н о в и л а:


Признать ______________________________________________________________________

виновным в совершении административного правонарушения, ответственность за которое предусмотрена ст.______ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области» и назначить ему административное наказание в виде _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________


Настоящее постановление может быть обжаловано в Новохоперский районный суд в течение 10 суток со дня вручения  или получения копии постановления.

Председательствующий     




                    ___________________________


Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

о прекращении производства по делу об административном правонарушении 

«___» _______________ 201__ г.



                                                 г. Новохоперск
Административная комиссия в составе:

председательствующего _______________________________________________________________

членов комиссии _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Ответственного секретаря ______________________________________________________________

С участием прокурора _________________________________________________________________

рассмотрев материалы дела № ____________ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

_____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установила:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На основании изложенного и руководствуясь п.2 ч.1 ст.29.9. КоАП РФ,

постановила:


Производство по делу № _____ об административном правонарушении  предусмотренном ст. ________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области» в отношении _______________________________________________________прекратить

_____________________________________________________________________________________

(Материалы дела направить)

Настоящее постановление может быть обжаловано в Новохоперский  районный суд в течение 10 суток со дня вручения или получения копи постановления. 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председательствующий                                         

                _____________________________

П Р Е Д С Т А В Л Е Н И Е

Об устранении причин и условий, способствовавших совершению

административного правонарушения

«___» _______________ 201__ г.



                                  г. Новохоперск 

Административной комиссией администрации ________________ муниципального района при рассмотрении материалов дела № ____________ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

установлено, что______________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного и руководствуясь ст.29.13 КоАП РФ,

п р е д л а г а ю:


Рассмотреть настоящее представление и принять меры по устранению указанных причин и условий, способствовавших совершению административного правонарушения.


О результатах рассмотрения и принятых мерах прошу сообщить в административную комиссию в предусмотренный законом месячный срок в письменной форме.

Председатель административной комиссии

                   ____________________________

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

П Р О Т О К О Л

рассмотрения дела об административном правонарушении

«___» _______________ 201__ г.



                                  г. Новохоперск 

Административная комиссия в составе:

председательствующего _______________________________________________________________

членов комиссии _____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Ответственного секретаря _____________________________________________________________

С участием прокурора ________________________________________________________________

рассмотрены материалы дела № _____ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Председательствующий объявил, какое дело подлежит рассмотрению.

На заседание явились __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На заседание не явились (указать причины)

_____________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председательствующий разъяснил лицам, участвующим в деле, право заявлять отвод председательствующему, членам комиссии, участникам производства по делу.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председательствующий разъяснил участникам производства по делу их процессуальные права и обязанности и выяснил, имеются ли у них ходатайства.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председательствующий изложил обстоятельства дела.

Объяснения, показания, пояснения и заключения соответствующих лиц, участвующих в рассмотрении дела 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение прокурора ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Документы, исследованные при рассмотрении дела ________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Объявляется постановление (определение) административной комиссии.

Постановление (определение) принято ___________________________________________________

членов комиссии, присутствовавших на заседании.

Порядок и срок обжалования постановления (определения) разъяснены.

Председательствующий




                           ________________________

Секретарь







               ________________________

РАСПИСКА


Я, ____________________________________________________________________________

получил (а) копию постановления (определения) __________________________________________

____________________________________________________________________________________

вынесенное административной комиссией «____» ____________________ 201__ г.

«_____» ________________ 201__ г. 


                         ______________________

РАСПИСКА

___________________                                                                «____» ____________________ 201__ г.

(место составления)

Мне,_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

разъяснены права, предусмотренные статьей 25.1 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, о том, что я вправе знакомиться со всеми материалами дела, давать объяснения, представлять доказательства, заявлять ходатайства и отводы, пользоваться юридической помощью защитника, обжаловать постановление по делу об административном правонарушении, а также пользоваться иными процессуальными правами в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
_____________________/___________________/

ПОДПИСКА СВИДЕТЕЛЯ

«____» ________________ 201__ г.

Мне разъяснена обязанность дать правдивые показания: сообщить все известное мне по рассматриваемому делу и ответить на поставленные вопросы.
Я предупрежден (а) об административной ответственности за дачу заведомо ложных показаний. Права, предусмотренные статьей 25.6 Кодекса РФ об административных правонарушениях, мне разъяснены.
	№
	Фамилия, имя, отчество
	Подпись свидетеля

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Председательствующий





________________________



       


В административную комиссию 


           


Администрации Новохоперского муниципального 


          


района


            


от _______________________________________







(Ф.И.О.)


           


___________________________________________



                  

( процессуальное положение)


            


проживающего: ___________________________


           


 _________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об отсрочке (рассрочке) исполнения постановления


Постановлением административной комиссии администрации Новохоперского муниципального района от «____» _______________ 201__ г. я признан (а) виновным (ой) в совершении административного правонарушения предусмотренного ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области» и на меня наложен штраф в размере _____________________________________________________________________________________


В связи ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
я не имею возможности в установленный срок полностью исполнить постановление административной комиссии.


В соответствии со ст. 31.5 КоАП РФ,

прошу:


Отсрочить (рассрочить) исполнение постановления административной комиссии администрации ________________ муниципального района от «____» __________________ 201_ г. 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение:

Имеющиеся доказательства невозможности исполнения постановления

________________________



            
________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           (дата)






                                                     (подпись)

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

О П Р Е Д Е Л Е Н И Е

об отсрочке (рассрочке) исполнения постановления 

об административном правонарушении

«___» _______________ 201__ г.



                                  г. Новохоперск
Административная комиссия в составе:

председательствующего ______________________________________________________________

членов комиссии __________________________________________________________________________________________________________________
Ответственного секретаря _____________________________________________________________

С участием прокурора ________________________________________________________________

рассмотрев заявление _________________________________________________________________  

проживающего (ей) ___________________________________________________________________

об отсрочке (рассрочке) исполнения постановления административной комиссии администрации ___________________ муниципального района от «____» ____________ 201__ г.

установила:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного и руководствуясь ст.ст. 31.5, 31.8 КоАП РФ, 

определила:


(Отсрочить (рассрочить) исполнение постановления административной комиссии администрации Новохоперского  муниципального района от «____» _____________201_г.

(указать срок на который отсрочено (рассрочено) исполнение  постановления административной комиссии)

_____________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председательствующий


                        

________________________

Административная комиссия администрации 

Новохоперского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

о прекращении исполнения постановления об административном 

правонарушении

«___» _______________ 201__ г.



                                  г. Новохоперск
Административная комиссия в составе:

председательствующего _______________________________________________________________

членов комиссии _____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Ответственного секретаря ______________________________________________________________

С участием прокурора _________________________________________________________________

рассмотрев материалы дела № ____________ об административном правонарушении предусмотренном ст.___________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области», в отношении _____________________________________________________________________________________

«____» _________________ года рождения, место жительства _______________________________

____________________________________________________________________________________

Место работы (учебы)_________________________________________________________________

установила:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного и руководствуясь ст. 31.7 КоАП РФ,

п о с т а н о в и л а:


Прекратить исполнение постановления административной комиссии администрации Новохоперского муниципального района от «___» __________ 201__ г.

в отношении _________________________________________________________________________

по ст. _________ Закона Воронежской области от 31.12.2003 г. № 74 – ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области» в связи с ____________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председательствующий





                 _______________________

Ж У Р Н А Л

учёта дел об административных правонарушениях

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	№


	Дата поступления (материала)
	Фабула административного правонарушения
	Дата выявления административного  правонарушения
	Дата составления протокола (материала) об административном

правонарушении
	квалификация


	7
	8
	9
	10

	Лицо, составившие протокол (материал)

об административном правонарушении
	Дата вынесения постановления (определения) по делу. Принятое решение
	Отметка о принесении жалобы, протеста.

Принятое решение
	Дата вступления постановления, определения в законную силу.

Результат рассмотрения дела (материала)


Ж У Р Н А Л

учета лиц, подвергнутых штрафу

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	№
	Краткие сведения о лице, привлекаемом к ответственности
	Дата совершения правонару-шения и его квалификация
	Дата и номер постанов-ления о наложении штрафа
	Вид и размер наказания
	Сведения об исполнении




Административная комиссия администрации ________________ муниципального района

Ж У Р Н А Л

учета дел об административных правонарушениях

с № ________________ по № _________________

начат «_____» ______________________ 201___ г. 

окончен «_____»_____________________201___г.

Административная комиссия администрации _________________ муниципального района

Ж У Р Н А Л

учета лиц подвергнутых штрафу

с № ________________ по № _________________

начат «_____» ______________________ 201___ г. 

окончен «_____»_____________________201___г.

Заверительная надпись на последнем листе журналов

В настоящем журнале пронумеровано, прошнуровано и скреплено печатью __________________________________________________________ листов.

Председатель административной комиссии 

администрации ________________ муниципального района     _______________________

«____» _______________ 201__ г.

УЧРЕДИТЕЛЬ: Совет народных депутатов Новохоперского муниципального района

ТИРАЖ: 78 экземпляров

ИЗДАТЕЛЬ: Администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области; г. Новохоперск, ул. Советская, 14, 

тел. 3-11-12

ОТВЕТСТВЕННЫЙ  ЗА ВЫПУСК: Махотин А.Ф.
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Регистрация заявления





Ответственный за делопроизводство





Не соответствие критериям Регламента





Соответствие критериям Регламента





Не полное соответствие критериям Регламента  





Главный специалист








Подготовка письма с отказом





Уточнение сведений





Направление письма заявителю 





Подготовка ответа заявителю 





Направление ответа заявителю�





Наличие оснований для отказа в приеме документов





Уведомление об отказе в приеме документов





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги





Отсутствие оснований для отказа в приеме документов�
�






Анализ тематики 


поступивших запросов





Отсутствие запрашиваемых сведений 


(документов)





Уведомление 


о направлении запроса 


в другой архив или организацию





Наличие или отсутствие запрашиваемых сведений (документов)�
�






Подготовка запрашиваемых сведений (документов) или письменного уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений (документов)





Выдача запрашиваемых сведений (документов), уведомления об отсутствии сведений (документов)�
�
 





Прием документов





Рассмотрение заявления





Определение возможности использования территории





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги











Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





Да





Нет





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Формирование земельного участка





Обеспечение кадастрового учета земельного участка





Подготовка торгов





Проведение торгов





Оформление правоотношений с заявителем





Регистрация права на земельный участок








PAGE  
42

