КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НАДЕЖНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 октября  2012 года                         №  52                                              ст.Надежная
Об утверждении административного регламента администрации Надежненского сельского
 поселения Отрадненского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок 
из домовой и похозяйственной книг»

В целях повышения уровня качества исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в соответствии с Федеральным законом            от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Надежненского сельского поселения Отрадненского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг» (прилагается). 

2. Общему отделу администрации (Радченко) обеспечить исполнение муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сельская жизнь» и обеспечить его размещение на интернет-сайте администрации Надежненского сельского поселения.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района Т.И.Радченко.
6. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава  Надежненского сельского поселения

Отрадненского района



   
А.И.Воробьев 

              ПРИЛОЖЕНИЕ

            УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Надежненского сельского поселения

Отрадненского района

от __01.10.2012_____  № __52_

Административный регламент 
администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

справок, выписок из домовой и похозяйственной книг»

I. Общие положения

1. Административный регламент администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района  (далее – администрация поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг» (далее – муниципальная услуга) предоставляется на территории Надежненского сельского поселения Отрадненского района.

3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию Надежненского сельского поселения за предоставлением им справок, выписок из домовой и похозяйственной книг администрации поселения.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет, опекуны недееспособных граждан, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, составленных в соответствии с действующим законодательством.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре составленных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Надежненского сельского поселения Отрадненского района  через общий отдел администрации поселения (далее - общий отдел).

Адрес администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района:

352265 ст. Надежная, ул. Кооперативная, 35.

Режим работы администрации:

понедельник- четверг:  с 8.00 до 16.00,

пятница:  с 8.00 до 15.00,

перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (86144)  9-41-48.
Адрес электронной почты администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района:  adm-nadezhnaya@yandex.ru
Официальный сайт в сети Интернет – www.adm-nadezhnaya.ru
3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом оказания муниципальной услуги могут являться:

выдача надлежащим образом оформленных справок, выписок из домовой и похозяйственной книг;

письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче документа.

Глава администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района  вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

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

Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

Закон Краснодарского края от 28 июня 2007 №1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

Устав Надежненского сельского поселения Отрадненского района ;

Инструкция по делопроизводству администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для                 предоставления муниципальной услуги

6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию Надежненского сельского поселения заявление, где указываются следующие сведения:

для гражданина - фамилия, имя, отчество физического лица, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;

для юридических лиц - наименование и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика (от имени юридических лиц заявку о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с  документом, подтверждающим полномочия представителя юридического лица, подавшего заявку);

для индивидуального предпринимателя - фамилия, имя, отчество физического лица, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика (от имени индивидуальных предпринимателей заявку о предоставлении муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре).

6.2. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по установленному образцу (приложение №1) и подписывается заявителем.

6.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств.

6.4. Заявление составляется на русском языке. Все предоставляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью.

6.5. Заявитель предоставляет копии документов с подлинниками для их сверки специалистом.

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

7.1. В приеме  документов для предоставления муниципальной услуги заявителю может быть отказано по следующим основаниям:

обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

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

заявление на предоставление муниципальной услуги и документы, содержат недостоверные сведения;

отсутствие документов, указанных в пункте 6 настоящего административного регламента;

тексты документов написаны неразборчиво;

в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

документы исполнены карандашом;

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

7.2. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист приемной администрации поселения, при этом заявителю должно быть предложено обратиться на имя главы администрации Надежненского сельского поселения в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

7.3. О принятом решении заявитель должен быть письменно уведомлен. Письмо должно содержать мотивированное обоснование и все выявленные причины, а также пути исправления выявленных недостатков, а также разъяснение о порядке обжалования принятого решения.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие одного из документов, необходимых при подаче заявления и указанных в пункте 6 настоящего административного регламента;

представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность;

представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо  ложных сведений, недостоверной информации;

невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

наступление форс-мажорных обстоятельств.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях предусмотренных  законодательством  Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 (одного) дня со дня приема заявления со всеми необходимыми документами.

12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

На входе в администрацию Надежненского сельского поселения Отрадненского района, в доступном для обозрения месте, размещается информация о режиме работы уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги.

Внутри помещения устанавливается информационный стенд, на котором размещаются требования к письменному заявлению и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принимаемых (принятых) должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений.

Помещения администрации поселения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оснащаются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары).

Место приема заявителей оборудуется стульями, столом, средствами оказания первой медицинской помощи. Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством ее размещения в официальных средствах массовой информации администрации поселения, на официальном интернет-сайте, в здании администрации Надежненского сельского поселения, с использованием информационных стендов, а также сотрудниками администрации поселения, по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта) и на личном приеме.

13.2. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.

13.3. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию Надежненского сельского поселения:

в устной форме на личном приеме или по телефону;

в письменном виде почтой/электронной почтой;

13.4. Основными требованиями к качеству информирования заинтересованных лиц являются:

достоверность;

актуальность;

оперативность;

четкость в изложении материала;

полнота информирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

13.5. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, ответственный специалист общего отдела дает заинтересованному лицу полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

13.6. При консультировании по телефону, специалист отдела должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество, а также наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

13.7. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации Надежненского сельского поселения. 

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

14.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

14.2. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги может осуществляться исключительно в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных            процедур, требования к их выполнению

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

прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче справок, выписок из домовой и похозяйственной книг администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района ; 

рассмотрение принятого заявления;

подготовка и выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района  или письменного уведомления об отказе в выдаче справок, выписок из домовой и похозяйственной книг администрации.

2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3. Прием, первичная обработка и регистрация заявления.

Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление (приложение №1 к настоящему регламенту) в администрацию поселения о выдаче справок, выписок из домовой и похозяйственной книг администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района.

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении бланка заявления, специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение главе администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района  (далее глава администрации).

4. Рассмотрение заявления.

Заявление передается главе администрации для рассмотрения и наложения резолюции.

Ознакомившись с заявлением о выдаче справок, выписок из домовой и похозяйственной книг, глава администрации в течение 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

выдаче справок, выписок из домовой и похозяйственной книг;

отказе в выдаче справок, выписок из домовой и похозяйственной книг.

После принятия решения глава администрации визирует заявление для его исполнения.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления в общий отдел для подготовки справок, выписок из домовой и похозяйственной книг или письменного уведомления заявителю об отказе в выдаче справок, выписок из домовой и похозяйственной книг .

5. Подготовка и выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района.

Поступившее в общий отдел заявление о выдаче справок, выписок из домовой и похозяйственной книг с резолюцией главы администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района, рассматривается в течение 6 рабочих дней.

Согласно заявлению готовится справка, выписка из домовой и похозяйственной книг. Текст должен быть четким, хорошо читаемым. Для заверения соответствия справок, выписок из домовой и похозяйственной книг, проставляется подпись исполнителя, расшифровка подписи, дата выдачи справки или выписки, а так же заверяются печатью общего отдела или гербовой печатью администрации. 

Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района  осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче запрашиваемых документов.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником общего отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок, принятых мерах.
   5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Надежненского сельского поселении, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами администрации. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие)  должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район, администрации Надежненского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район, муниципальными правовыми актами администрации Надежненского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского  района.
6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Ответ на жалобу не даётся в случае: 

- отсутствия указания фамилии заявителя  и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный  орган в соответствии с его компетенцией); 

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

- поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы  или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю  сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган. 

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в органы, предоставляющие муниципальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые руководителями органов, предоставляющих муниципальную услугу, подаются главе Надежненского сельского поселения Отрадненского района.

 Жалоба должна содержать:

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



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

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

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

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.7. Органами администрации сельского поселения, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:

- администрация Надежненского сельского поселения;

- глава Надежненского сельского поселения Отрадненского района. 

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 
          5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

            5.10.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

            5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Начальник общего отдела администрации

Надежненского сельского поселения        
Т.И.Радченко






ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
администрации Надежненского  сельского

поселения Отрадненского района по предоставлению 
муниципальной услуги 

«Выдача справок, выписок из домовой 
и похозяйственной книг»

Главе администрации 

Надежненского сельского поселения                      Отрадненского района 

__________________________

(Ф.И.О.)

__________________________

(Ф.И.О. заявителя)

__________________________

(адрес проживания)

Заявление
Прошу предоставить справку (выписку) из домовой (похозяйственной) книги администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района  

____________________________________________________________________

                                   (дата, регистрационный номер, наименование документа)

для ________________________________________________________________

                                                                                    (цель получения копии)

________________________________                      _________________________

                                    (подпись заявителя)                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)

    "____" ___________ 20____г.

	
	

	
	


Приложение № 2
к административному регламенту
администрации Надежненского сельского

поселения Отрадненского района по предоставлению
 муниципальной услуги 

«Выдача справок, выписок из домовой 
и похозяйственной книг»

Блок – схема

последовательности действий при выдаче справок, выписок и 

домовой и похозяйственной книг

	
	Обращение
	


	
	Прием заявлений
	


	
	Рассмотрение заявления
	

	
	
	 

	Анализ поступивших

заявлений и документов
	
	Отказ в выдаче справок

и выписок

	 

	Регистрация заявлений,

справок и выписок

	 

	Исполнение заявления и

выдача справок и выписок


Начальник общего отдела администрации

Надежненского сельского поселения                         
Т.И.Радченко  







КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  НАДЕЖНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 октября  2012 года                         №  53                                             ст.Надежная
Об  утверждении  административного  регламента  предоставления муниципальной услуги «Принятие
на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам
социального найма»
В соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010 года                       №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» п о с т а н о в л я ю: 
1.Утвердить административный регламент администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (прилагается).

 2. Общему отделу администрации Надежненского сельского поселения (Радченко) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская жизнь», разместить на официальном сайте администрации Надежненского сельского поселения.  

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  начальника общего отдела администрации Надежненского сельского поселения. 

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования. 
Глава Надежненского сельского поселения 

Отрадненского района







А.И.Воробьев
 ПРИЛОЖЕНИЕ

  УТВЕРЖДЁН

 постановлением администрации

 Надежненскогосельского поселения
 Отрадненского района

от __01.10.2012___ № ___53
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

По предоставлению муниципальной услуги по принятию на учет малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договорам социального найма

1. Общие положения

  1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию на учет малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги при принятии администрацией Надежненского сельского поселения Отрадненского района на учет малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма (далее муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: принятие на учет малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.                                                       

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Надежненского сельского поселения Отрадненского района(далее -администрация). 

Прием, проверка представленных гражданами документов и подготовка их для рассмотрения на комиссии по жилищным вопросам при администрации осуществляется администрацией сельского поселения

Межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда при администрации (далее – Комиссия), утверждена постановлением администрации Надежненского сельского поселения от 29.04.2010 года № 16, рассматривает вопросы по принятию на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.   
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

   принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, и включение его в список граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма администрацией; 

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации в администрации  заявления заявителя.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 Административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

   - Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 327);

   - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ  «Российская газета», № 1, 12.01.2005; 

   - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

   - Уставом Надежненского сельского поселения Отрадненского района;

           -  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.     

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

     2.6.1.Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию  по месту жительства с  заявлением (форма заявления приводится в приложении 1 к Административному регламенту).

К заявлению прилагаются следующие документы:

       - справка о  признании гражданина малоимущим с учетом среднедушевого дохода семьи и стоимости налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности членов семьи;

       - оригиналы и копии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельства о рождении детей, судебное решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, о вселении (если таковые имеются), копии паспортов, свидетельств о рождении несовершеннолетних членов семьи);

       - справка о составе семьи (выдает администрация).     

       -  выписка из домовой книги, полученная по месту жительства;

       - выписка из лицевого счета, полученная по месту жительства;   

       - оригиналы и копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор либо иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением);

       - справки о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи жилого помещения на территории Отрадненского района, полученные в органах, осуществляющих государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности (ГУП КК «Крайтехинвентаризация» по Отрадненскому району) и  государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю);

      - заявление о том, что гражданин-заявитель и (или) члены его семьи с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в течение пяти лет, предшествующих году обращения в органы учета, не совершал (не совершали) действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых им (ими) жилых помещений или к их отчуждению;

       -  медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя или членов его семьи, при которой совместное проживание  с ним в одной квартире невозможно (перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации);

      -  документ о признании в установленном порядке жилого помещения непригодным для  проживания и не подлежащим ремонту и реконструкции, полученный в ГУП КК «Крайтехинвентаризация» по Отрадненскому району;

 - заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в представленных документах,  по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту; 

      2.6.2. При обращении в администрацию  заявителем представляются подлинники и копии документов, подтверждающих право граждан на предоставление жилого помещения по договору социального найма, действительные на дату обращения в администрацию

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

В случае если в заявлении не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

Если текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или невозможности их прочесть; отсутствует подпись заявителя;

- запрашиваемая заявителем информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- запрашиваемая заявителем информация относится к информации ограниченного доступа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 45 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Время ожидания заявителя в очереди при регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 45 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, такие специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.12.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания для заявителей.

Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой, системой охраны.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.

2.12.4. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.

Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.

2.12.5. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей с поручнями.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

2.13. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации:

	№ п\п
	Наименование 
	Место нахождения
	График работы
	Справочные телефоны

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Администрация Надежненского сельского поселения
	352283, Краснодарский край, Отрадненский район ст.Надежная, ул.Кооперативная , 35
	понедельник-пятница:

с 8.00 до 12.00 час.;

с 13.00 до 17.00 час.;

перерыв на обед:

с 12.00 до 13.00 час.


	8(86144)

9-40-02
8(86144)

9-41-48


2.13.2. Адрес электронной почты администрации:

Адрес электронной почты администрации: adm-nadezhnaya@yandex.ru 2.13.3. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги^

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в администрацию:

лично в часы приема: понедельник – четверг с 08:00 до 12:00час. и с 13:00 до 17:00час.;

по телефону в соответствии с режимом работы администрации;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник администрации, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в администрации такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.13.4. Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пунктах 2.13.1-2.13.3 Административного регламента.

Информация, указанная в пунктах 2.13.1-2.13.3 Административного регламента, размещается:

в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте администрации Надежненского  сельского поселения – www.adm-nadezhnaya.ru;
на бумажных носителях на информационных стендах в помещениях администрации (фойе по месту нахождения администрации).

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги,

  - рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам при администрации; 

  - проведение проверок представленных заявителем сведений;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация  принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя; 

- заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет.

3.2.Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги

      Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в сектор жилья с заявлением и  документами, указанными в настоящем Административном регламенте. 
       Специалистом администрации, ответственным за прием документов:

      устанавливается личность заявителя;

      проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

      осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью;

      регистрируется заявление в Книге регистрации заявлений граждан с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение 3 к Административному регламенту);

      осуществляется выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня, даты и времени их получения администрацией, фамилии и должности принявшего документы специалиста администрации. Датой и временем получения администрацией документов считаются дата и время предоставления полного комплекта документов, указанных в настоящем Административном  регламенте;

     готовится пакет документов для рассмотрения  на Комиссии. 

         Срок выполнения административного действия по проверке и регистрации  документа – 30 минут на одного заявителя.

3.3. Рассмотрение документов на Комиссии при администрации 
      3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов на Комиссию.

      3.3.2.Комиссией осуществляется проверка представленных документов и определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

       3.3.3. Для решения возложенных на нее задач, Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, привлекать в установленном порядке к участию в работе Комиссии представителей заинтересованных органов и организаций.

       3.3.4.Комиссией принимается решение о возможности принятия на учет или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

       3.3.5.Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии.

Общий максимальный срок рассмотрения документов не должен превышать 30 минут на одно заявление (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений).

3.4.Проведение проверок представленных заявителем сведений

   3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем документов, требующих  проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

   3.4.2. Проверка сведений может проводиться путем направления письменного запроса на предприятие (организацию) о представлении необходимой информации с обязательным указанием:

 - цели запроса;

 - данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

 - перечня запрашиваемых документов или сведений;

 - срока представления запрашиваемых документов (14 дней).

Максимальный срок подготовки запроса составляет 15 минут на одного заявителя.

3.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление специалистом администрации (секретарем Комиссии) протокола Комиссии о принятии на учет или об отказе в принятии на учет заявителя.

3.5.2. По результатам принятого Комиссией решения специалист администрации (секретарь Комиссии), должен подготовить проект постановления администрации  о принятии либо отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.5.3.. Проект постановления направляется на подпись главе администрации.

3.5.4.Срок согласования проекта постановления не должен превышать 7 дней. 

3.6. Уведомление заявителя о принятом решении

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации (секретарем Комиссии) подписанного главой администрации поселения постановления о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя.  

50. Специалистом администрации, ответственным за ведение учета заявителей, по почте направляется в адрес заявителя извещение о принятом решении по форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. 

Срок уведомления заявителя – не более 3 дней после подписания главой администрации поселка постановления о принятии или об отказе в принятии заявителя на учет.

3.7. Регистрация  принятого на учет малоимущего гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление работнику администрации, ответственному за ведение учета, постановления администрации  о принятии на учет заявителя.              

 3.7.2. Специалистом администрации, ответственным за ведение учета, осуществляется регистрация принятого на учет гражданина в Книгу регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – Книга учета), форма которой приведена в приложении 5 к Административному регламенту.

 3.7.2.. Специалистом администрации, ответственным за ведение учета, на каждого принятого на учет заявителя заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

Срок выполнения административного действия  не должен превышать  30 минут на одно дело.

3.8. Заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и  формирование списка граждан, принятых на учет

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявителя в Книге учета.

3.8.2. Специалистом администрации, ответственным за ведение учета, формируется  список граждан,  имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма администрацией Надежненского сельского поселения. 

Указанный список формируется в той же хронологической последовательности, в которой заявители были поставлены на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

3.8.3. Сформированные списки малоимущих граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вывешиваются на стендах в администрации поселения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 4.2. Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

 4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления регулирующих правоотношения в данной сфере.

  4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

  4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации.

5. Порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) 

должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.
5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

обращение заявителя в администрацию лично с жалобой в письменной (устной) форме;

поступление в администрацию жалобы в письменной форме по почте.
5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации главе администрации поселения.

5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:
о местонахождении администрации;

сведения о режиме работы администрации;

о графике приема заявителей главой администрации поселка;

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица администрации.

5.1.5. Запись заявителей на личный прием к главе администрации поселка, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном интернет-сайте администрации и информационных стендах администрации.

5.1.6. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации в администрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.1.8. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть жалобы;

личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, глава администрации поселка вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации  вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию.

5.1.10. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в Арбитражный суд Краснодарского края.

5.2.2. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.

Начальник общего отдела администрации

Надежненского сельского поселения           
Т.И.Радченко
Приложение 1                                                                                                                                                                                                                                

к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                           

«Принятие на  учет малоимущих граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального

 найма администрацией Надежненского 

сельского поселения Отрадненского района»

В ________________________________
администрацию Надежненского  сельского

поселения Отрадненского района
                                от ______________________________,

                                        фамилия, имя, отчество

                                        гражданина, являющегося

                                               заявителем

                                проживающего по адресу: __________

                                __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ

ПОМЕЩЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

    1. Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в  жилом помещении муниципального жилищного фонда по  договору  социального

найма по основанию (основаниям):

    1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма и(или) на праве собственности;

    2) обеспеченность общей площадью жилого  помещения  на  одного члена семьи ниже учетной нормы;

    3) проживание в помещении,  не  отвечающем  установленным  для жилых помещений требованиям;

    4) наличие  в  составе  семьи  больного,  страдающего  тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

    5) иное ____________________________________________________________________

    2. Члены семьи (с указанием  фамилии,  имени,  отчества,  даты рождения и отношения к заявителю):

    1) _____________________________________________________________​​​​​______

    2)   __________________________________________________________________

     3) ____________________________________________________________________

    и т.д.

    3. С заявлением представляю следующие документы:

    1) ___________________________________________________________________

     2) ___________________________________________________________________

    3) ___________________________________________________________________

    и т.д.

    4. Согласны на проверку органом,  осуществляющим  принятие  на учет, представленных нами сведений.

    5. Согласны на предоставление  жилого  помещения  по  договору социального найма  с  учетом  площади  занимаемых  нами  на  праве собственности жилых помещений.

    6. Я и члены моей семьи на момент подачи  заявления  бюджетные средства на приобретение или  строительство  жилого  помещения  не получали, от органа государственной  власти  или  органа  местного самоуправления земельный участок для строительства жилого дома нам не предоставлялся.

    7. Обязуемся:

    1) в сроки, установленные статьей 13 Закона  края  "О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в  качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам социального  найма  на  территории  края",  сообщать   об   утрате оснований,  дающих  право  на  предоставление   жилого   помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

    2) в течение 30 календарных дней с момента заключения договора социального найма на предоставленное  жилое  помещение  освободить занимаемые нами по договорам социального найма жилые  помещения  и заключить договор социального найма по месту предоставления жилого помещения.

                                " __ "____________________ 20__ г.

                        (дата подачи заявления)

    Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:

    1) ____________________________________________________________________

    2) ____________________________________________________________________         3) __________________________________________________________________

    Примечание.

    1. При заполнении пункта 1 заявления гражданин  обводит  номер одного или нескольких оснований, по которым он  имеет  право  быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

    2. При заполнении пункта 6 его номер обводится в  том  случае, если гражданин и члены его  семьи  имеют  на  праве  собственности жилые помещения и согласны на предоставление им  жилого  помещения по договору социального найма с учетом площади занимаемых  ими  на праве собственности жилых  помещений.  В  противном  случае  номер данного пункта зачеркивается знаком "Х".

Приложение 2

к Административному регламенту 

«Принятие на  учет малоимущих граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам

социального найма »                                                                                                                                                                                                                                            

В_______________________________________________________________

                                          (наименование  органа учета)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах,

представленных в орган учета 

Я, _______________________________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляющий установленные документы в _________________________

                                                                                       (наименование органа учета)

в отношении себя, 

членов моей семьи:_________________________________________________ __________________________________________________________________

                                 (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей) __________________________________________________________________

                        на основании закона

и нижеуказанных членов моей семьи__________________________________

__________________________________________________________________

(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения совершеннолетних членов семьи)

__________________________________________________________________

на основании доверенности__________________________________________

    
            (указать реквизиты доверенности)

настоящим выражаю согласие на проверку сведений, содержащихся в представленных  мною документах в отношении себя и вышеуказанных членов моей семьи.

                                                                                     ________________________

                                                                                                 (подпись)

                                                                                     «_____»___________20___г.                

Подпись гр. ____________________________________________подтверждаю.

________________________________                 _________________________

(должность, фамилия, имя, отчество                                                  (подпись)

должностного, удостоверяющего                                                              М.П.

заявление гражданина)                                                             
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«Принятие на  учет малоимущих граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального

 найма администрацией Подгорненского 

сельского поселения»

КНИГА 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

С ЦЕЛЬЮ ПРИНЯТИЯ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ 

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА
Населенный пункт _________________________________________________

                                      _________________________________________________________________

                                (наименование органа учета)

                                                                                    Начата _________________

                                                                                    Окончена _______________

	N 
п/п
	Дата и время
поступле

ния 
заявления  
	Фамилия,  
имя,    
отчество  
гражда

нина-зая
вителя


	Адрес   
регистрации
гражданина-
заявителя 
	Перечень  
документов, прило  женных  к заявлению
	Решение уполномоченного органа (дата и номер)
	Заявление  
принято   
(фамилия и должность 
должностного лица органа учета)   
	Сообщено заявителю 

о приня том
решении  
(N письма 

и дата)  
	При

мечааа ние 
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«Принятие на  учет малоимущих граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального

 найма администрацией Подгорненского

сельского поселения»

КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ГРАЖДАН, ПРИНЯТЫХ НА УЧЕТ
В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЯХ,   ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ

ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Населенный пункт _________________________________________________

                                      _________________________________________________________________

                                (наименование органа учета)

                                                                                    Начата _________________

                                                                                    Окончена _______________

	№ п/п

учетнногоого    

  дела
	Фамилия, имя, отчество принятого на учет гражданина

Состав семьи (фамилия, имя, отчество, год рождения)


	Родственные

отношения
	Адрес и размер занимаемого

жилого помещения и

количество комнат
	Основание признания

нуждающимся  в предоставлении жилых помещений


	Решение о предоставлении жилого помещения (дата и номер)
	Адрес предоставленного жилого помещения
	Решение о снятии с учета (дата и номер)
	Примечание
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Блок-схема по предоставлению муниципальной Услуги
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Начальник общего отдела администрации    

Т.И.Радченко
КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  НАДЕЖНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.октября  2012 года                         №  54                                              ст.Надежная 
Об утверждении Административного регламента предоставление муниципальной услуги (функции) «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения» на территории Надежненского 
сельского поселения Отрадненского района

     В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», законом Краснодарского края от 4 февраля 2004 года № 666-КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае» п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить Административный регламент предоставление муниципальной услуги (функции) «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения» на территории Надежненского сельского поселения Отрадненского района (прилагается).

     2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на специалиста по земельным вопросам  администрации Надежненского сельского поселения Н.Е.Левда.

     3. Постановление вступает в силу после его обнародования.

Глава Надежненского сельского поселения

Отрадненского  района                                                      
 А.И.Воробьев
	ПРИЛОЖЕНИЕ
Утвержден

Постановлением администрации
Надежненского сельского поселения

Отрадненского района

От 01.10.2012   № 53
           
	ПРИЛОЖЕНИЕ 




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставление муниципальной услуги по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения

1. Общие положения

     Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - Регламент) по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     Муниципальная услуга по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения.

1.2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

     Муниципальная услуга предоставляется администрацией Надежненского сельского поселения Отрадненского района (далее - Администрация), специализированной организацией по вопросам похоронного дела, юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями с которыми заключены соответствующие договоры.

1.3. ПЕРЕЧЕНЬ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

1. Федеральным законом от 6 октября 2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

 2. Федеральным законом от 12 января 1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";

3. Указом Президента Российской Федерации от 29 июня 1996 N 1001 "О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших";

 4. СанПиН 2.1.1279-03 "Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения" (утв. Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 6 апреля 2003);

5. СанПиН 42-128-4690-88 "Санитарные правила содержания территории населенных мест";

6. Уставом  Надежненского сельского поселения Отрадненского района;

7. Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, Надежненского  сельского поселения.

1.4. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выполнение гарантий погребения умершего с учетом волеизъявления, выраженного лицом при жизни и пожелания родственников;

- соблюдение санитарных и экологических требований к выбору и содержанию мест погребения. 

1.5. ОПИСАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

     Заявителем для получения муниципальной услуги (далее - Заявитель) является:

- физическое лицо - исполнитель волеизъявления умершего или законным представителем умершего;

- юридическое лицо.

2. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги

2.1. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРАВИЛАХ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1) Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Место нахождения Администрации: ст-ца Надежная, ул.Кооперативная,35
Почтовый адрес: 352265 Краснодарский край,  Отрадненский район ст.Надежная Кооперативная,35
Электронный адрес: adm-nadezhnaya@yandex.ru 
График приёма граждан:

        Понедельник - пятница    8.00 - 16.00, перерыв с 12.00 - 13.00

        Суббота, воскресенье     Выходные дни.

 Справочные телефоны: 8(86144) 9-41-48

2) Специализированная организация по вопросам похоронного дела:

 ООО «Седмица-А»

Почтовый адрес: 35290 ст.Отрадная

Справочные телефоны: 

Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приёме и по телефону), письменной формах, а так же в форме публичного информирования.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения администрации, а также организации, с которыми осуществляется взаимодействие при исполнении муниципальной услуги;

- о графике работы администрации и организаций, участвующих в исполнении муниципальной услуги;

- о иной информации относящейся к исполнению муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать наименование соответствующего отраслевого (функционального) органа или учреждения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Продолжительность телефонного разговора оставляет не более 15 минут.

При информировании о порядке исполнения муниципальной услуги по телефону специалист сняв трубку,  должен назвать наименование структурного подразделения или отраслевого органа администрации Надежненского сельского поселения, свою должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по  телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

Иная информация по исполнению муниципальной  функции предоставляется при  личном и письменных обращениях.

Администрация Надежненского сельского поселения визирует обращение, устанавливает срок исполнения. 

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответы на письменные обращения направляются почтой в срок не позднее 30 календарных дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю при личном обращении с соблюдением вышеуказанного срока.

Краткая информация об исполнении муниципальной услуги размещается на информационном стенде по месту нахождения администрации Надежненского сельского поселения, информация должна содержать следующее:

- график работы администрации и организаций участвующих в исполнении муниципальной услуги;

-  информация о порядке исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения форм документов для получения информации при исполнении муниципальной услуги.

На сайте размещается следующая информация об исполнении муниципальной услуги:

-наименование и процедуры исполнения муниципальной услуги

- место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы администрации и организаций, участвующих в исполнении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы, связанных с исполнением муниципальной услуги;

- перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги;

-сведения о результатах исполнения муниципальной услуги.

Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной услуги.

Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги. В том числе специально выделенными для консультирования специалистами.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- порядок предоставления администрацией, предприятиями, организациями, учреждениями и другими, участвующими в исполнении муниципальной услуги;

- требования нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, в части исполнении муниципальной услуги;

-часы приёма и порядке предоставления информации о ходе исполнения муниципальной услуги;

- сроки и требования предъявляемые к исполнению муниципальной услуги;

-иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги.

Публичное информирование может осуществляться в устной и письменной формах:

1)Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (СМИ);

2) Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации Надежненского сельского поселения. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование органа, исполняющего муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

-процедуры исполнения муниципальной функции;

- перечень нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при исполнении муниципальной услуги;

-извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, регулирующих  деятельность по исполнению муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

2.2 СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Исполнение муниципальной услуги осуществляется постоянно.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего Административного регламента.

2.3. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Основанием для приостановления исполнения муниципальной услуги являются:

- предоставление неполного пакета документов указанных в административном регламенте;

- предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- основания, оговоренные в соглашениях на оказание ритуальных услуг, подписанных сторонами (заказчик и организация осуществляющая предоставление ритуальных услуг).

2.4. ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Приём заявителей, для предоставления информации об исполнении муниципальной услуги, осуществляется специалистом администрации Надежненского сельского поселения, согласно графику приёма граждан, в специально выделенном для этих целей помещении.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Фасад здания оборудуется осветительными приборами.

Вход и выход из помещения оборудуется соответствующими указателями с автономными источниками питания.

В месте исполнения муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места исполнения муниципальной услуги оборудуются:

- информационными стендами;

- средствами электронной техники;

- стульями и столами;

- средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в помещении отдела, оборудованном местами для сидения.

Помещения для исполнения муниципальной услуги должны быть оснащены системой противопожарной и охранной сигнализации.

2.5.ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Осуществление конкретных мероприятий по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения, осуществляется при непосредственном обращении в организации и другие, участвующие в исполнении муниципальной услуги, а так же на основании письменного заявления, на имя главы администрации Надежненского сельского поселения.

В заявлении указываются:

-фамилия, имя, отчество заявителя (физическое лицо, предприятие, учреждение, организация независимо от организационно-правовой формы и формы собственности);

-место жительства (регистрации) заявителя.

Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе.

2.6. ПОРЯДОК ПОЛУЧЕНИЯ ДОСТУПА К УСЛУГЕ

1. Посетить муниципальное кладбище может любой житель или гость Надежненского сельского поселения вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, места жительства, места регистрации, иных обстоятельств.

2. Для приобретения возможности получить бюджетную услугу в части оказания ритуальных услуг, жителям Надежненского сельского поселения необходимо совершить следующие действия:

 2.1. Лично обратиться в организацию, оказывающую услугу. 

 2.2. Заключить договор на погребение и оказание ритуальных услуг с оказывающей услугу организацией.

 Для заключения договора житель Надежненского сельского поселения должен предъявить:

 - свидетельство о смерти, выданное органами записи актов гражданского состояния.

 При заключении договора сотрудник оказывающей услугу организации должен после совместного посещения предполагаемого места захоронения сообщить с указанием в договоре о дате, времени и месте захоронения.

 Договор на погребение и оказание ритуальных услуг должен в обязательном порядке содержать следующую информацию:

 До момента подписания договора обратившемуся должна быть названа общая полная стоимость заказанных им услуг, подлежащая оплате.

2.3. Услуги по погребению и оказанию ритуальных услуг являются бесплатными в пределах гарантированного стандартного набора похоронных услуг. С информацией о перечне гарантированного стандартного набора похоронных услуг можно ознакомиться оказывающих услугу организациях.

 Гарантированный стандартный набор похоронных услуг включает в себя:

 - Оформление и выдачу в установленном порядке документов, необходимых для погребения умерших;

 - Предоставление и доставку гроба и других предметов, необходимых для погребения;

 - Перевозку тела (останков) умершего на кладбище, в крематорий;

 - Погребение (захоронение гроба в землю, кремация с последующей выдачей урны с прахом).

 Услуги, предоставляемые сверх гарантированного набора похоронных услуг, являются платными и предоставляются в соответствии с прейскурантом цен организации, оказывающей услугу.

3. Условия размещения и режим работы исполнителя услуг:

3.1. Условия размещения и режим работы исполнителя услуг, выполняющего комплекс работ по подбору и доставке трупов в морг.

 Размещение исполнителя услуг и его структурных подразделений должно обеспечивать возможность оперативного подбора и доставку в морг трупов умерших (погибших) со всей территории поселения, в том числе с улиц, площадей, квартир, подъездов, лесного массива, парковых зон и так далее;

 Режим работы исполнителя услуг должен обеспечивать круглосуточный подбор и доставку в морг трупов.

3.2. Условия размещения и режим работы исполнителя услуг, выполняющего комплекс работ по содержанию мест захоронений.

 Исполнитель услуг должен быть размещен на оптимальном расстоянии от обслуживаемых объектов и иметь режим работы, обеспечивающий выполнение всего объема работ с заявленной периодичностью.

 4. Техническое оснащение исполнителя услуг.

 Исполнитель услуг должен быть оснащен специальной и специализированной техникой, оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий в количестве, обеспечивающем:

 1) надлежащее качество и сроки подбора и доставки в морг трупов, обеспечивающие установленные санитарные требования;

 2) выполнение всего объема работ по содержанию мест захоронений с заявленной периодичностью.

 Специализированную технику следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, проверка которого должна осуществляться на систематической основе.

  Кроме того, исполнители услуг должны иметь дополнительное оснащение в соответствии со спецификой выполняемых работ: механизмы для ремонта и обслуживания автотранспорта, гигиенические средства, перчатки, мешки для трупов, дезинфицирующие средства и так далее.

 5. Укомплектованность организаций кадрами и их квалификация.

 Исполнитель услуг должен располагать количеством работников, необходимым для выполнения всего объема работ.

 Для работников каждой категории должны быть утверждены должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

 При оказании услуг работники организации должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность и терпение.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

3.1. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- анализ работы за предшествующий период и год, а также поступивших обращений граждан и юридических лиц;

- организация содержания мест захоронения;

-осуществление наблюдения и взаимодействие с организациями, осуществляющими деятельность в сфере оказания ритуальных услуг, в части соблюдения требований и положений нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению ритуальных услуг гражданам на территории Надежненского сельского поселения.

Описание последовательности прохождения процедур исполнения муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 1) подбор и доставка в морг трупов на территории Надежненского сельского поселения;

 2) содержание мест захоронений на территории муниципального образования Надежненского сельского поселение;

 3) ритуальные услуги.

3.2. СОДЕРЖАНИЕ МЕСТ ЗАХОРОНЕНИЯ

1. Обустройство и содержание муниципального кладбища

 1.1. Требования к расположению и обустройству муниципального кладбища

 1.1.1. территория кладбища должна располагаться с подветренной стороны по отношению к жилой территории;

 1.1.2. территория муниципального кладбища должна быть огорожена;

 1.1.3. территория кладбища должна быть разбита на сектора. Каждому сектору должен быть присвоен отдельный номер или наименование;

 1.1.4. около главного входа на территорию кладбища должен быть вывешен схематический план кладбища с обозначением административных зданий, секторов, дорожек, исторических и мемориальных могил, мест общественного пользования и емкостей с технической водой;

1.1.5. на территории кладбища не должны размещаться здания и сооружения, не связанные с обслуживанием кладбища и оказанием ритуальных услуг;

1.1.6. территория кладбища должна быть обеспечена емкостями с технической водой, доступными для пользования посетителями;

 1.1.7. для посетителей  кладбища сельского поселения должна быть организована стоянка для автотранспорта не менее чем на 10 мест;

 1.1.8. территория кладбища должна быть обеспечена контейнерами емкостью 0,75 куб. м., которые должны быть установлены по углам каждой секции;

 1.2. Требования к санитарному содержанию  кладбища сельского поселения:
 1.2.1. организация, оказывающая услугу, должна организовать уборку территории кладбища от бытового мусора и опавших листьев не реже 1 раза в месяц;

 1.2.2. непосредственно после проведения уборки в зимнее время года основные дороги кладбища должны быть очищены от бытового мусора и посторонних предметов, все участки наледей посыпаны противогололедными смесями;

 1.2.3. в летнее время года организация, оказывающая услугу, должна проводить уборку основных дорог кладбища не реже одного раза в месяц;

 1.2.4. организация, оказывающая услугу, должна не реже 1 раза в год осуществить помывку каменных и металлических памятников, восстановить исходное положение покосившихся и завалившихся памятников и ограждений, осуществить прополку сорной травы, уборку мусора на территории захоронений, признанных бесхозными комиссией Администрации, состав которой утверждается постановлением главы Надежненского сельского поселения;

 1.2.5. вывоз мусора из урн и мусоросборников должен осуществляться в течение 3-х суток с момента их наполнения;

 1.2.6. организация, оказывающая услугу, должна в летний период не реже 1 раза в год производить осмотр и в случае обнаружения неисправностей ремонт ограждений и прочего оборудования в местах общего пользования;

 1.3. Прочие требования

             1.3.1. муниципальное кладбище в период с мая по сентябрь должно открываться для посещений не позднее 9:00 и закрываться не ранее 19:00, в период с октября по апрель - открываться не позднее 9:00 и закрываться не ранее 17:00; 

1.3.2. размер земельного участка, отводимый для погребения должен быть не менее 5 кв. м..;

1.3.4. при создании новых или реконструкции действующих мест погребения, оказывающая услугу организация должна иметь положительные заключения экологической и санитарно-гигиенической экспертизы на осуществление указанных работ;

 1.3.5. организация, оказывающая услугу, не должна сносить или переносить создаваемые и существующие места погребения без соответствующего решения администрации Надежненского сельского поселения;

1.3.6.около центрального входа на территорию кладбища должна быть организована продажа или прокат инструментов для ухода за могилами;

 1.3.7.  персонал оказывающей услугу организации при обращении посетителей должен отвечать на все вопросы, касающиеся обустройства кладбища, порядка проезда, местонахождения объектов инфраструктуры и правил поведения на кладбище;

 1.3.8. при обращении жителей и гостей Надежненского сельского поселения оказывающая услугу организация должна за отдельную плату предоставлять выписку из архива захоронений.

3.3. РИТУАЛЬНЫЕ УСЛУГИ

1. Организация, оказывающая услугу, не вправе отказать обратившимся в предоставлении транспортных услуг, услуг по обеспечению предметами ритуала (гробы, венки и т.д.), оформлению заказа на отвод участка для захоронения гроба с телом;

 2. Организация, оказывающая услугу, должна предоставить возможность обратившимся за отдельную плату получить сопутствующие услуги по отпеванию усопшего, организации похоронной процессии;

 3. Организация, оказывающая услугу, должна предоставить обратившемуся за оказанием ритуальных услуг возможность получения консультационной помощи (возможно за отдельную плату) по организации похорон;

 4. В помещении, в котором производится прием заказов, в доступном для посетителей месте должна находиться следующая информация:

- сведения о фирменном наименовании, месте нахождения Специализированной службы по вопросам похоронного дела;

- информацию о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя) с указанием наименования зарегистрировавшего органа;

- режим работы;

- адрес и телефон специалиста по защите прав потребителей;

- перечень предоставляемых видов услуг;

- цены на предоставляемые услуги;

- сведения о порядке предоставления гарантированного перечня услуг по погребению;

- книгу отзывов и предложений;

- Положение о порядке организации ритуальных услуг  и  содержании мест захоронения на территории Надежненского сельского поселения.

 5. Требования к организации похорон:

 5.1. организация, оказывающая услугу, должна неукоснительно соблюдать сроки исполнения отдельных работ, предусмотренных договором;

 5.2. организация, оказывающая услугу, должна осуществить оформление всех необходимых для погребения документов в течение 2 суток с момента обращения жителей  поселения;

 5.3. комната церемоний, во время проведения ритуальных процедур, должна быть общедоступной для входа;

 5.4. комната церемоний должна быть хорошо проветрена до начала церемонии;

 5.5. комната церемоний должна быть оборудована не менее чем 10 сидячими местами;

 5.6. в комнате церемоний могут осуществляться ритуальные процедуры только в отношении одного покойного, если иное не было предусмотрено договором;

 5.7. в комнате церемоний для родственников, друзей и близких покойного должны быть доступны туалетные комнаты;

 5.8. до начала церемонии в комнате должны отсутствовать посторонние предметы, бытовой мусор. Полы должны быть чистыми, без следов пыли и грязи;

 5.9. транспортное средство, предназначенное для транспортировки покойного должно предусматривать возможность сопровождения покойного не менее двумя лицами из числа родственников, друзей и близких покойного;

 5.10. транспортное средство должно перевозить только один гроб. Перевозка большего числа допускается только в случае, если это было согласовано с лицом, заключившим договор на оказание ритуальных услуг;

 5.11. при транспортировке покойного водитель должен соблюдать скоростной режим, избегать резких торможений;

 5.12. во время транспортировки гроб не должен быть поврежден;

 5.13. к моменту осуществления захоронения оказывающая услугу организация должна обеспечить наличие могилы для захоронения в оговоренном в договоре месте и в указанное в договоре время;

 5.14. закрытие гроба, его опускание в могильную яму должно быть осуществлено только по просьбе родственников и (или) друзей покойного (за исключением случаев отсутствия родственников, друзей и близких);

 5.15.в случае установки временного памятника, устанавливаемого непосредственно после погребения, он должен быть прочно закреплен, устанавливаемая опознавательная табличка должна соответствовать информации о покойном;

 5.16. при непосредственном оказании услуги персонал оказывающей услугу организации должен быть одет в костюмы темных тонов;

 5.17. при непосредственном оказании услуги персонал оказывающей услугу организации ни при каких обстоятельствах не должен кричать на лиц, сопровождающих покойного, смеяться, громко разговаривать, употреблять нецензурные слова и выражения, курить;

 5.18. при осуществлении процедуры захоронения должна быть обеспечена сохранность соседних захоронений (ограждений, памятников, могильных плит).

 Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающую услугу организацию от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 4.2. Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

 4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления регулирующих правоотношения в данной сфере.

  4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

  4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Надежненского сельского 

поселении, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами администрации. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие)  должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район, администрации Надежненского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район, муниципальными правовыми актами администрации Надежненского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского  района.
6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Ответ на жалобу не даётся в случае: 

- отсутствия указания фамилии заявителя  и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный  орган в соответствии с его компетенцией); 

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

- поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы  или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю  сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган. 

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в органы, предоставляющие муниципальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые руководителями органов, предоставляющих муниципальную услугу, подаются главе Надежненского сельского поселения Отрадненского района.

 Жалоба должна содержать:

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



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

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

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

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.7. Органами администрации сельского поселения, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:

- администрация Надежненского  сельского поселения;

- глава Надежненского сельского поселения Отрадненского района. 

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 
          5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

            5.10.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

            5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Начальник общего отдела администрации

Надежненского  сельского поселения                    
Т.И.Радченко
Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги по организации ритуальных 

услуг и содержанию мест захоронения              

БЛОК – СХЕМА ПРИЕМА И РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ SHAPE 



Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги по организации ритуальных  

услуг и содержанию мест захоронения

БЛОК – СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РИТУАЛЬНЫХ УСЛУГ ПО СОДЕРЖАНИЮ  МЕСТ ЗАХОРОНЕНИЯ

 SHAPE 



КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НАДЕЖНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01октября  2012 года                         №  55                                             ст.Надежная 
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов» в администрации Надежненского сельского поселения.

       В соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010 года   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности администрации Надежненского сельского поселения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуг,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Надежненского сельского поселения (Радченко) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская жизнь» и разместить на официальном сайте администрации Надежненского сельского поселения в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Надежненского сельского поселения Т.И.Радченко
.

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава Надежненского сельского поселения

Отрадненского района                                              
А.И.Воробьев
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации

Надежненского  сельского поселения

Отрадненского района

 от __01.10.2012__ № ___55___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление архивных справок, выписок,

 копий архивных документов, копий правовых актов»

в администрации Надежненского сельского поселения.

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов (далее – муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

решением Совета Подгорненского сельского поселения Отрадненского района  от 26 июня 2012 года  № 90 «О принятии устава Надежненского сельского поселения Отрадненского района».

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Надежненского сельского поселения и осуществляется через общий отдел  администрации Надежненского сельского поселения.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Надежненского сельского поселения.

1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию Надежненского сельского поселения за предоставлением им заверенных копий документов (далее – заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

в случае принятия решения о выдаче заверенных копий документов - выдача заверенных копий документов;

в случае принятия решения об отказе в выдаче заверенных копий документов - письменное уведомление администрации Надежненского сельского поселения об отказе в выдаче заверенных копий документов с указанием причин такого отказа.

2.1.2. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы администрации Надежненского сельского поселения и уполномоченного подразделения.

Сведения о местонахождении и графике работы администрации Надежненского сельского поселения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются на официальном Интернет-сайте администрации Надежненского сельского поселения (приложение №1 к Административному регламенту).

График работы специалистов администрации, ответственных за выдачу копий документов: понедельник - пятница с 800 до 1600 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги

Заявители (физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица) представляют в администрацию Надежненского сельского поселения заявление о предоставлении заверенной копии документа (далее – заявление) (приложения № 2, 3 к Административному регламенту). 

В заявлении указывается полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель; причина обращения заявителя; если заявитель физическое лицо или индивидуальный предприниматель - паспортные данные заявителя, а если заявитель юридическое лицо - реквизиты заявителя и печать, подпись и дата.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям в случае:

а) правильного составления заявления (приложения № 2, 3 к Административному регламенту);

б) обращения заявителей о выдаче заверенной копии документов, не входящих в Перечень документов ограниченного распространения администрации Надежненского сельского поселения (приложение № 5 к Административному регламенту);

в) обращения заявителей о выдаче заверенной копии документов, разработанных администрацией Надежненского сельского поселения в отношении данных заявителей.

2.1.4. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону в администрацию Надежненского сельского поселения (далее - администрация);

в письменном виде почтой в адрес главы администрации Надежненского  сельского поселения;

через Интернет-сайт администрации Надежненского сельского поселения.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре; 

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

2.1.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

2.1.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации Надежненского сельского поселения, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации Надежненского сельского поселения. На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Надежненского сельского поселения содержится следующая обязательная информация:

полное наименование администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение №4 к Административному регламенту);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образец заявления, 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.1.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист администрации поселения, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист администрации должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист администрации проводит личный прием граждан, специалист администрации может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист администрации не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом администрации при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист администрации, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование специалист администрации осуществляет не более 15 минут. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист администрации, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист администрации не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию Надежненского  сельского поселения осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставляется лично в администрации  Надежненского  сельского поселения .

Глава Надежненского  сельского поселения либо  направляет обращение заинтересованных лиц специалисту администрации для подготовки ответа. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителей) в течение 10 рабочих дней с даты представления документов заявителями.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

ненадлежащее оформление заявления (подпункт 2.1.3 настоящего Административного регламента);

обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов, входящих в Перечень документов ограниченного распространения администрации Надежненского сельского поселения (приложение № 5 к Административному регламенту);

обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов, не затрагивающих его права и свободы.

2.3. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан администрации Надежненского  сельского поселения.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Специалист администрации принимает от заявителей заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста администрации при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Выдача заверенной копии документа должна быть осуществлена в течение десяти рабочих дней со дня подачи заявителем Заявления.

2.5. Требования о платной (бесплатной) основе


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение №4 к Административному регламенту).

3.1.1. Первичный приём документов от заявителей

Специалист администрации производит прием заявления лично от заявителей, либо от имени заявителей заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов. 

При подготовке заявления, представляемого в администрацию, не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией Надежненского  сельского поселения в отношении данного заявителя,  заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность, а именно паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), военный билет военнослужащего, паспорт моряка, удостоверение беженца, паспорт гражданина иностранного государства для граждан иностранных государств, вид на жительство для лиц без гражданства. Если заявитель – юридическое лицо, то в обязательном порядке необходимо представить заявление, составленное на фирменном бланке, поставить подпись руководителя и печать организации.

Специалист администрации проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении. 

При приеме заявления специалист администрации осуществляет его проверку на соответствие пунктам а), в) подпункта 2.1.3 настоящего Административного регламента.

При приеме заявления проставляется номер входящей корреспонденции и регистрируется в системе электронного документооборота администрации Надежненского  сельского поселения.

При установлении фактов несоответствия заявления требованиям специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению. 

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист администрации после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается главой Надежненского  сельского поселения. 

Заявитель может направить заявление по почте. Специалист администрации при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие пунктам а) – в) подпункта 2.1.3 настоящего Административного регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист администрации в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой Надежненского  сельского поселения. Заявление регистрируется в системе электронного документооборота.

3.1.2. Рассмотрение заявления

После регистрации в общем отделе заявление направляется на рассмотрение главе Надежненского  сельского поселения.

Глава Надежненского  сельского поселения в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту администрации. 

3.1.3. Выдача заверенной копии документа

В случае соответствия заявления пунктам а) – в) подпункта 2.1.3 настоящего Административного регламента специалист администрации готовит копию запрашиваемого документа, заверяет его подписью главы Надежненского  сельского поселения и печатью администрации Надежненского  сельского поселения после чего выдает заявителю, при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется в общем отделе в системе электронного документооборота администрации Надежненского сельского поселения. 

При получении заверенной копии документа заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в администрации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками администрации, осуществляется начальником общего отдела, а также должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником общего отдела проверок соблюдения и исполнения работником администрации положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником общего отдела.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников администрации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

     5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами администрации. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие)  должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район, администрации Надежненского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район, муниципальными правовыми актами администрации Надежненского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского  района.
6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Ответ на жалобу не даётся в случае: 

- отсутствия указания фамилии заявителя  и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный  орган в соответствии с его компетенцией); 

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

- поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы  или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю  сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган. 

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в органы, предоставляющие муниципальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые руководителями органов, предоставляющих муниципальную услугу, подаются главе Надежненского  сельского поселения Отрадненского района.

 Жалоба должна содержать:

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



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

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

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

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.7. Органами администрации сельского поселения, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:

- администрация Надежненского сельского поселения;

- глава Надежненского сельского поселения Отрадненского района. 

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 
          5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

            5.10.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

            5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Начальник общего отдела администрации

Надежненского  сельского поселения
          
 Т.И.Радченко
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, 

выписок, копий архивных документов,

копий правовых актов» администрации 

Надежненского сельского поселения.




ИНФОРМАЦИЯ

 об адресе и телефонах администрации  Надежненского  сельского поселения Отрадненского  района

Почтовый адрес администрации Надежненского сельского поселения:  352265 Краснодарский край, Отрадненский район ст.Надежная, ул.Кооперативная  д.35
Режим работы администрации  Надежненского  сельского поселения: с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Выдача заверенных копий документов в общем отделе администрации  Надежненского сельского поселения осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00.

Телефон/факс  для   приема   письменных   обращений   граждан: 8 (86144) 9-41-48.

Справочный телефон специалистов, ответственных за выдачу заверенных копий документов администрации 8 (86144) 9-41-48.

Телефон начальника общего отдела администрации Надежненского сельского поселения  8 (86144) 9-41-48.

Адрес электронной почты  администрации Надежненского сельского поселения: adm-nadezhnaya@yandex.ru
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов» администрации Надежненского сельского поселения.


	


Для юридических лиц

на бланке 

юридического лица

Главе Надежненского  сельского поселения 

_______________________

                        (Ф.И.О.)

заявление.

Прошу предоставить заверенную копию __________________________

     (наименование документа, его дата и номер)

для ______________________________________________________________.

_____________________                   _________________________________

 (должность заявителя)

(подпись)
             (фамилия, имя, отчество заявителя)


                                                                                       «___»___________200__г.

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление архивных справок, 

выписок, копий архивных документов,

 копий правовых актов» администрации 

Надежненского сельского  поселения



Для индивидуального 

предпринимателя, физического лица

Главе Надежненского сельского поселения

_______________________

                        (Ф.И.О.)

заявителя

_________________________

              (Ф.И.О., паспортные данные)

_________________________

                    (адрес проживания)

заявление

Прошу предоставить заверенную копию __________________________

        (наименование документа, его дата и номер)

для ______________________________________________________________.

_____________________                   _________________________________

 (подпись заявителя)

            


 (фамилия, имя, отчество заявителя)


«___»___________200__г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление архивных справок, 

выписок, копий архивных документов,

 копий правовых актов» администрации 

Надежненского сельского поселения
БЛОК – СХЕМА 

последовательности действий по выдаче заверенных копий документов






ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление архивных справок, 

выписок, копий архивных документов,

 копий правовых актов» администрации 

Надежненское  сельского поселения.

ПЕРЕЧЕНЬ

документов ограниченного распространения

администрации Надежненское  сельского поселения


	№ п/п
	Наименование или характер документов

	1.
	Постановления, распоряжение, приказы, содержащие служебную тайну

	2.
	Протоколы заседаний (совещаний), комиссий, советов, комитетов, штабов, в которых содержится служебная тайна

	3.
	Документы других органов управления, организаций, учреждений, предприятий с пометкой «Для служебного пользования»

	4.
	Личные дела работников

	5.
	Личные карточки работников (ф. Т-2), пребывающих в запасе

	6.
	Сводные данные по воинскому учету

	7.
	Документы строгой отчетности по бронированию (ф. 4)

	8.
	Лицевые счета работников по начислению и выплате заработной платы

	9.
	Документы о финансовой деятельности администрации

	10.
	Акты результатов проверок

	11.
	Документы по приватизации муниципальных предприятий

	12.
	Судебные и арбитражные дела

	13.
	Документы, содержащие тайну следствия и судопроизводства

	14.
	Исполнительные листы суда

	15.
	Исходные тексты муниципальных информационных программ

	16.
	Сводные статистические данные по поселению:

· Потребление газа, электричества 

· Потребление основных продуктов питания

· Наличие грузовых автомобилей и автобусов

· 

	17.
	Техническая документация на мосты и путепроводы

	18.
	Схема инженерной защиты и ее характеристика

	19.
	Схема сетей жизнеобеспечения поселения

	20.
	Сведения о системе охраны объектов жизнеобеспечения

	21.
	Генеральные планы и генеральные схемы реконструкции и нового строительства кварталов, сооружений и объектов

	22.
	Договоры с инвесторами на реконструкцию и новое строительство

	23.
	Документы по мобилизационной работе, не содержащие государственную тайну

	24.
	Документы по гражданской обороне, не содержащие государственную  тайну

	25.
	Оперативные материалы МВД, не содержащие государственную  тайну

	26.
	Сведения о доходах граждан

	27.
	Документы, содержащие сведения из частной жизни гражданина, позволяющие идентифицировать его личность

	28.
	План распределения жилья

	29.
	Данные по приватизации жилья

	30.
	Топографические планы масштаба 1:2000, карты и схемы населённых пунктов масштаба 1:25000 (без координатной сетки)

	31.
	Топографические, топогеодезические, картографические, гравиметрические и аэрофотосъемочные материалы


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление архивных справок, 

выписок, копий архивных документов,

 копий правовых актов» администрации 

Надежненского  сельского поселения.

	
	


Главе Надежненского  сельского поселения________________________________

                        
(Ф.И.О.)

Заявителя ______________________

                           
(Ф.И.О.)

_______________________________

             (паспортные данные заявителя)

________________________________

                     (адрес проживания)

обращение

Я, __________________, обратился (-ась) в  администрацию Надежненского  сельского поселения с заявлением о выдаче заверенной копии документа ________________________________________________________________

                                          (наименование объекта)

«____»______________ 200___ года был получен отказ в выдаче заверенной копий документа _________________________________________

                        (наименование документа)

в связи с _______________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 200____года, и выдать заверенную копию документа __________________________________________________.

                                     (наименование документа)

_____________________                   _________________________________

 (подпись заявителя)
                      

  (фамилия, имя, отчество заявителя)




«___»___________200__г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление архивных справок, 

выписок, копий архивных документов,

 копий правовых актов» администрации 

Надежненское сельского поселения.

СПИСОК

сотрудников  администрации Надежненского сельского поселения ответственных за выдачу заверенных копий

	ФИО
	Должность
	Адрес
	Служебный телефон

	Радченко
Татьяна Ивановна 
	Начальник общего отдела администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района
	Ст.Надежная ул.Кооперативная,35
	9-41-48

	Левда
Николай 

Елисеевич
	Специалист по земельным вопросам администрации Надежненского  сельского поселения Отрадненского района
	Ст.Надежная ул.Кооперативная,35
	9-40-62


КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НАДЕЖНЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 октября  2012 года                         №  56                                             ст.Надежная
Об  утверждении  административного  регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование на территории Надежненского сельского поселения Отрадненского района»
В соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010 года                       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,   п о с т а н о в л я ю: 

1.Утвердить административный регламент администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование на территории Надежненского сельского поселения Отрадненского района».

 2. Общему отделу администрации Надежненского сельского поселения (Радченко) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская жизнь», разместить на официальном сайте администрации Надежненского сельского поселения.  
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  специалиста по земельным вопросам  администрации Надежненского сельского поселения Н.Е.Левда. 

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования. 
Глава Надежненского сельского поселения 

Отрадненского района






А.И.Воробьев
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

 постановлением администрации

Надежненского  сельского поселения

Отрадненского района

 от __01.10.2012__ № ___56___


	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование на территории 
Надежненского сельского поселения Отрадненского района
I. Общие положения

 1. Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района (далее – административный регламент) устанавливает порядок предоставления заявителям муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» на основании проведенных торгов на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования (далее – торги) в случае поступления соответствующих заявлений от заинтересованных лиц, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления Услуги. 

1.2  Приём заявлений о предоставлении Услуги, установленной настоящим административным регламентом, и выдача документов по результатам оказания Услуги или отказ в предоставлении Услуги осуществляются администрацией Надежненского сельского поселения Отрадненского района (далее – администрацией).

Местонахождение администрации: 352265, Краснодарский край, Отрадненский район,  ст. Надежная,  ул. Кооперативная,35.  Справочные  телефоны администрации, предоставляющего муниципальную услугу: (861)44-9-41-48.

1.3. Получателями Услуги (далее – Заявитель) являются физические и юридические лица. 

График работы администрации: рабочие дни понедельник – пятница с 08 час.        00 мин. до 17 час. 00 мин., перерыв с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин., выходные дни - суббота, воскресенье. Предпраздничные дни – с 08 час. 00 мин. до            16 час. 00 мин.

1.4. От имени физических лиц заявление на предоставление Услуги могут подавать законные представители или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.5. Передача имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов осуществляется в связи с заявлением лица, с которым возможно заключить договор аренды или безвозмездного пользования без проведения торгов в соответствии с действующим антимонопольным законодательством.

1.6. Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы администрации, предоставляющего муниципальную услугу,  график работы указывается на официальном Интернет-портале администрации по электронному адресу  www.adm-nadezhnaya.ru а также на информационных стендах администрации.
1.7. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»: заявитель вправе получить информацию устно («в рабочем порядке») при личной явке или по телефонной связи, а также – письменно почтовой связью по заявлению, которое рассматривается в течении 20 календарных дней с момента его подачи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Надежненского сельского поселения Отрадненского района (далее по тексту – администрация). 

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги: проведение торгов, подписание протокола торгов, заключение и подписание победителем торгов договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом в количестве экземпляров, достаточных для их государственной регистрации (при условии необходимости такой регистрации в силу требований законодательства) или для ведения хозяйственной деятельности.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- услуга предоставляется в течение 40 календарных дней с момента поступления заявления. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: протокол торгов, договор аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом выдается заявителю или направляется в его адрес в течение 40 календарных дней с момента поступления от него заявления.

2.5. Правовым основанием для предоставления Услуги является: 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая              2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября             2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

- Устав Надежненского сельского поселения Отрадненского района; 

- Положение о порядке владения пользования и распоряжения муниципальным имуществом Надежненского сельского поселения Отрадненского района утвержденное решением Совета Надежненского сельского поселения  30 ноября  2010 года № 35;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления: заявителем представляется в администрацию.

Заявление может быть представлено по указанному в настоящем регламенте почтовому адресу. Форму заявления заявитель может получить на бумажном носителе в администрации, а также в электронном виде на официальном Интернет-портале администрации Подгорненского сельского поселения по адресу www.adm-nadezhnaya.ru
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,  администрации Надежненского сельского поселения и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. При подаче заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование для заключения  договора аренды или безвозмездного пользования юридическим лицам необходим следующий пакет документов: 

- письменное заявление на имя главы сельского поселения (оригинал, один экземпляр);

- документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, либо его заверенная (не нотариально) копия (один экземпляр, оригинал для сличения). 

- заверенная (не нотариально) копия устава (положения) организации (один экземпляр); 

- выписка из ЕГРЮЛ, выданная налоговым органом не ранее, чем за 1 месяц до подачи заявления (оригинал).

Кроме того:

- в случае заключения договора аренды с субъектом малого или среднего предпринимательства на основании ч. 4 ст. 53 Федерального закона   № 135-ФЗ «О защите конкуренции» - документ или заверенная (не нотариально) копия отчетного документа организации, содержащего сведения о численности работников организации за предшествующий календарный год и выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость или балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год, с отметкой о сдаче в налоговый орган (баланс, налоговая декларация и т.п.);

- в случае заключения договора с некоммерческой организацией – заверенная (не нотариально) копия отчетного документа организации о доходах (в том числе, от деятельности, приносящей доход) и расходах за предшествующий отчетный период с отметкой о сдаче в контролирующий или надзирающий орган (копия бухгалтерского баланса и т.п.);

- в случае заключения договора с образовательным учреждением не зависимо от организационно-правовой формы – заверенная (не нотариально) копия лицензии на осуществление образовательной деятельности;

- в случае заключения договора с медицинским учреждением частной системы здравоохранения – заверенная (не нотариально) копия лицензии на осуществление медицинской деятельности;

- в случае заключения договора для размещения сетей связи – заверенная (не нотариально) копия лицензии на осуществление  деятельности по оказанию услуг связи или по эксплуатации сетей, линий связи;

- в случае заключения договора с лицом, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от                            21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» - заверенная (не нотариально) копия заключенного контракта, содержащего условие о предоставлении победителю конкурса или аукциона муниципального имущества в аренду с указанием перечня имущества и характеристик, позволяющих идентифицировать это имущества;

- в случае заключения договора на часть или части помещений, зданий, строений или сооружений – эскиз расположения объектов заявителя в муниципальном помещении (помещениях), позволяющий однозначно определить местонахождение этих объектов в пространстве.

Непредставление заявителем указанных документов является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

 2.7.2. При обращении физического лица для предоставления муниципальной услуги:

- заявление на  имя главы Надежненского сельского поселения (оригинал, один экземпляр);

- копия гражданского паспорта  (копия 2,3 страницы, оригинал для сличения);

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица (нотариально заверенная доверенность, копия и оригинал для сличения).

- выписка из ЕГРИП, выданная налоговым органом не ранее, чем за 1 месяц до подачи заявления (для индивидуальных предпринимателей, оригинал).

Кроме того:

- в случае заключения договора аренды с субъектом малого или среднего предпринимательства на основании ч. 4 ст. 53 Федерального закона                       № 135-ФЗ «О защите конкуренции» - документ или заверенная (не нотариально) копия отчетного документа предпринимателя, содержащего сведения о численности работников предпринимателя за предшествующий календарный год и выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость или балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год, с отметкой о сдаче в налоговый орган (баланс, налоговая декларация и т.п.);

- в случае заключения договора с лицом, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года              № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» - заверенная (не нотариально) копия заключенного контракта, содержащего условие о предоставлении победителю конкурса или аукциона муниципального имущества в аренду с указанием конкретного имущества;

- в случае заключения договора на часть или части помещений, зданий, строений или сооружений – эскиз расположения объектов заявителя в муниципальном помещении (помещениях), позволяющий однозначно определить местонахождение этих объектов в пространстве.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.8. От заявителя запрещено требовать: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края  и муниципальными правовыми актами администрации, находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление, представленное заявителем для получения услуги, не содержит данных (Ф.И.О., адрес и т.п.), позволяющих администрации направить запрашиваемую информацию;

- заявление, представленное заявителем для получения услуги, исполнено в нечитаемом виде (неразборчивый почерк, наличие грамматических ошибок, не на русском языке и т.п.), препятствующем предоставлению услуги, либо содержит оскорбления и нецензурные выражения;

- заявление, представленное заявителем для получения услуги, выполнено не по форме, установленной настоящим регламентом;

- отказ заявителя от подписания протокола торгов и договора аренды;

- изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- подача заявителем в администрацию заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие сведений, необходимых для оказания услуги, запрошенных  администрацией в органах государственной власти, организациях, учреждениях; 

- представление заявителем документов, оформленных ненадлежащим образом; 

- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации; 

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- наличие у заявителя разногласий по содержанию или форме договора.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- нет.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги:

- услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчёта размера такой платы:

- нет.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги,  предоставляемой администрацией и при получении результата предоставления таких услуг - 45 минут.

2.15. Заявление на бумажном носителе регистрируется в общем отделе администрации сельского поселения. Регистрация заявления подтверждается отметкой на 2-м экземпляре заявления, возвращаемом заявителю. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

обязанности выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме

3.1. Порядок приема и регистрации заявления: при приеме заявления специалист  администрации устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; проверяет соответствие представленного заявления установленным требованиям, удостоверяясь, что оно выполнено в соответствии с установленной формой, на русском языке, разборчиво, содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении, а также наличие прилагаемых к заявлению документов. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов – регистрирует поступившее заявление, проставляя отметку об этом на первом и втором экземпляре заявления, выдавая второй экземпляр заявителю. 

Порядок подготовки материалов для рассмотрения вопроса предоставления муниципального имущества на комиссии: специалист администрации в течении 6 дней с момента получения заявления, подлежащего рассмотрению на заседании Комиссии, готовит материалы для рассмотрения вопроса, в том числе - согласовывает характеристики имущества, запрошенного заявителем, вносит информацию в перечень вопросов, рассматриваемых на очередном заседании комиссии.

В процессе оказания услуги заявителю по его требованию предоставляется информация о стадии подготовки требуемой информации устно при личной явке заявителя в отдел или посредством телефонной связи.

3.2. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальных услуг: 

3.2.1. Прием и регистрация заявления, выдача заявителю второго экземпляра заявления с отметкой о его регистрации.

3.2.2. Передача заявления специалистам администрации ответственным за заключение договора аренды или безвозмездного пользования.

3.2.3. Подготовка материалов для рассмотрения вопроса предоставления муниципального имущества на комиссии по проведению конкурсов и аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества администрации Подгорненского сельского поселения (далее – Комиссия).

3.2.4. Организация проведения торгов, подписание протокола заседания Комиссии председателем, членами Комиссии и победителем торгов.

3.2.5. Подготовка специалистом администрации распоряжения администрации о заключении договора аренды или безвозмездного пользования. Составление и подписание договора.

3.2.6. В случае отрицательного решения  – уведомление об отказе в предоставлении услуги заявителя. При отсутствии всех необходимых для заключения договора документов – запрос необходимых документов в органах, организациях, учреждениях, а после получения необходимых документов и сведений - подготовка специалистом администрации проекта распоряжения главы сельского поселения о заключении договора аренды или безвозмездного пользования.

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении  к регламенту.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Периодический контроль над порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством проведения внутреннего контроля начальником общего отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению услуг по информированию, приему и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Надежненского сельского 

поселении, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами администрации. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие)  должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район, администрации Надежненского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район, муниципальными правовыми актами администрации Надежненского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского  района.
6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Ответ на жалобу не даётся в случае: 

- отсутствия указания фамилии заявителя  и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный  орган в соответствии с его компетенцией); 

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

- поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы  или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю  сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган. 

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в органы, предоставляющие муниципальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые руководителями органов, предоставляющих муниципальную услугу, подаются главе Надежненского сельского поселения Отрадненского района.

 Жалоба должна содержать:

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



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

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

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

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.7. Органами администрации сельского поселения, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:

- администрация Надежненского сельского поселения;

- глава Надежненского сельского поселения Отрадненского района. 

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 
          5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

            5.10.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

            5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Специалист по земельным вопросам
администрации Надежненского
сельского поселения           
Н.Е.Левда
Приложение 
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества

в аренду или безвозмездное пользование

 на территории Надежненского сельского

 поселения Отрадненского района»

Блок-схема по предоставлению муниципальной Услуги
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Специалист по земельным вопросам администрации
Н.Е.Левда
КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  НАДЕЖНЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 октября  2012 года                         №  57                                             ст.Надежная
Об  утверждении  административного  регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача 
справок и выписок из реестра муниципального имущества администрации Надежненского 
сельского поселения
В соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010 года                       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,   п о с т а н о в л я ю: 

1.Утвердить административный регламент администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципального имущества администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района. 

2. Общему отделу администрации Надежненского сельского поселения (Радченко) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская жизнь», разместить на официальном сайте администрации Надежненского поселения.  

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  специалиста по земельным вопросам  администрации Надежненского сельского поселения  Н.Е.Левда. 

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования. 
Глава Надежненского сельского поселения 

Отрадненского района




А.И.Воробьев
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

 постановлением администрации

 Надежненского сельского поселения

Отрадненского района

	 от _01.10..2012__ № ___57___

	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципального имущества администрации Надежненского  сельского поселения Отрадненского района»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района (далее – административный регламент) устанавливает порядок предоставления заявителям муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципального имущества администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района» (далее – Услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления Услуги. 


1.2.Справочные телефоны администрации Надежненского сельского поселения, предоставляющего услугу: 8 -861-44-9-41-48.


1.3. Приём заявления о предоставлении Услуги, установленной настоящим административным регламентом, и выдача документов по результатам оказания Услуги или отказ в предоставлении Услуги осуществляются специалистом администрации.


Местонахождение администрации Надежненского сельского поселения: 352265: Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Надежная, ул. Кооперативная, 35.


1.4. Получателями Услуги (далее – Заявитель) являются физические и юридические лица. 


1.5. От имени физических лиц заявление на предоставление Услуги могут подавать законные представители или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

2. Стандарт предоставления услуги


2.1.. Стандарт устанавливает предоставление Услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципального имущества администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района». 


2.2. Услуга предоставляется специалистом администрации Надежненского сельского поселения.


2.3. Конечным результатом оказания Услуги является выдача выписки из реестра муниципального имущества администрации Надежненского поселения, либо справки об отсутствии объекта учёта в реестре объектов недвижимости муниципальной собственности администрации Надежненского сельского поселения (далее– справка). Выписка из реестра или справка выдаются по предъявлению документа, удостоверяющего личность. Представитель заявителя дополнительно предъявляет документы, подтверждающие права (полномочия) действовать от имени заявителя. 


2.4. Правовым основанием для предоставления Услуги является: 


Конституции Российской Федерации;


Федеральный закон от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


Постановление Правительства Российской Федерации от                                    16 мая 2011года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;


Федеральный закон от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября             2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

Устав Надежненского сельского поселения Отрадненского района; 


Положение о порядке владения пользования и распоряжения муниципальным имуществом Надежненского сельского поселения Отрадненского района утвержденное решением Совета  Надежненского сельского поселения  30 ноября  2010 года № 35;



2.5. Для предоставления Услуги заявителю необходимо представить следующие документы. 


2.5.1. Для физических лиц: 


Заявление в письменной форме о предоставлении Услуги (оригинал);


документы, удостоверяющие личность (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность - копия); 


документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического лица действовать от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке, и документ, удостоверяющий личность - копии). 


2.5.2.  Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: 


Заявление в письменной форме о предоставлении Услуги (оригинал);


свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе (копия); 


документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя юридического лица действовать от имени юридического лица (копия, оригинал для сличения). 


2.6. Перечень оснований для отказа в приёме документов, приостановления предоставления Услуги, отказа в предоставлении Услуги:

2.6.1.. Основаниями для отказа в приёме документов могут служить: 


отсутствие у лица сдающего документы на получение Услуги доверенности на представление интересов Заявителя; 


обращение Заявителя об оказании Услуги, не входящей в компетенцию администрации сельского поселения; 


представление заявления, оформленного с нарушением установленного порядка (наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, и др.). 


2.6.2. О наличии оснований для отказа в приёме документов Заявителя устно информирует специалист администрации. 


2.6.3. Основаниями для приостановления предоставления Услуги могут служить: 


представление заявителем недостоверной или неполной информации; 


обращение (в письменном виде) Заявителя с просьбой о приостановлении подготовки запрашиваемого им документа. 


2.6.4.. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги могут служить: 


обращение (в письменном виде) Заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа; 


невозможность оказания Услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приёме документов, но ставших известными в процессе предоставления Услуги; 


предоставление Заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений; 


 не устранение Заявителем причин, препятствующих подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении; 


отказ или несвоевременное согласование необходимых документов Заявителем; 


изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств. 



2.7. Мотивированный отказ в предоставлении Услуги готовится за подписью главы  Надежненского сельского поселения в течение 10 календарных дней с даты принятия заявления, один экземпляр остаётся в администрации для хранения, другой экземпляр Заявителю. 


2.8.Оказание Услуги, в том числе консультирование, приём документов, подготовка и выдача документов, осуществляются бесплатно. 


2.9. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов Заявителями не должно превышать 30 минут. 


2.10. Условия и сроки предоставления Услуги:

2.10.1. Срок предоставления Услуги 10 календарных  дней. 


2.10.2. Срок предоставления Услуги исчисляется со дня принятия заявления. 


2.10.3.  Мотивированный отказ в предоставлении Услуги выдается в виде письменного уведомления не позднее 10 календарных дней со дня обращения Заявителя. 


2.10.4. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления Услуги, не должен превышать 5 календарных дней с момента обнаружения ошибки работниками Отдела или получения заявления от любого заинтересованного лица в письменной форме об ошибке в записях. 


2.10.5.Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 календарных дней с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) в письменной форме об отзыве заявления и возврате документов. 


2.10.6.Контроль над соблюдением сроков оформления документов осуществляет начальник общего отдела администрации. 


2.11. Места организации приёма и выдачи документов  оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 


2.12. Для ожидания Заявителями приёма, заполнения заявления на получение Услуги в помещениях  отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), обеспеченные  ручками, бланками заявлений. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. 

           2.13. Информация о правилах предоставления Услуги размещена на официальном Интернет-портале администрации Подгорненского сельского поселения – www.adm-nadezhnaya.ru

2.14.Порядок информирования о правилах предоставления Услуги: 


2.14.1.1Основными требованиями к информированию заявителей являются: 


достоверность представляемой информации об административных процедурах; 


чёткость в изложении информации об административных процедурах; 


полнота информирования об административных процедурах; 


наглядность форм представляемой информации об административных процедурах; 


удобство и доступность получения информации об административных процедурах; 


оперативность представления информации об административных процедурах. 


2.14.2. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении Услуги. 


Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение Услуги, образцов заполнения заявлений на получение Услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены. 


2.14.3. На информационных стендах, на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Отрадненский район размещается следующая информация: 


режим работы и адрес администрации; 


адрес официального Интернет - портала администрации Надежненского сельского поселения, номер телефона; 


почтовые адреса, телефоны, фамилии специалиста администрации; 


порядок получения консультаций об оказании Услуги; 


сроки исполнения Услуги; 


порядок получения консультации об оказании Услуги; 


образцы заполнения заявлений на получение Услуги; 


перечень документов, необходимых для представления Заявителем, для оформления каждого конкретного конечного документа; 


порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги; 


основания для отказа в предоставлении Услуги; 


перечень документов, которые могут быть предъявлены Заявителями в качестве удостоверяющих личность; 


другая информация, необходимая для получения Услуги; 


акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по исполнению Услуги (в части сроков подготовки и выдачи документов, перечня получателей Услуги, наименования выдаваемого документа и др.). 


2.15. Заявление на предоставление Услуги заполняется собственноручно в произвольной форме  и подписывается Заявителем либо представителем Заявителя. 


2.16.  Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физических лиц, принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом порядке. 


2.17. При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым. 


2.18.В случае представления копий документов, они должны быть заверены в установленном порядке. 


2.19. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью. 


2.20. Приём заявителей при оказании Услуги осуществляется в соответствии с графиком работы администрации:


График работы: понедельник – четверг с 08.00 до 17.00, пятница с  08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье - выходной.


2.21. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, в рамках своей компетенции, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

           2.22. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. 


2.23. Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут. 


2.24. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо администрации. 


2.25. Индивидуальное информирование по электронной почте осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты Заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в установленные сроки. 


2.26. При направлении Заявителем обращения по электронной почте  ответ дается в электронном виде не позднее 3-х рабочих дней с момента получения такого обращения. 


2.27. Индивидуальное письменное информирование осуществляется вручением письма Заявителю лично или направлением почтовым отправлением. 


2.28. По вопросам, не входящим в компетенцию администрации, обращения направляются по принадлежности в электронном виде. 


2.29. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный отказ в предоставлении Услуги хранится в администрации в течение 5 календарных дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа Заявителю считается день, следующий за днём истечения общего срока исполнения (общего срока подготовки документа). При обращении Заявителя о выдаче невостребованного документа ему представляется подготовленный документ не позднее 7 календарных дней со дня регистрации заявления о выдаче невостребованного документа. 

  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе             

особенности выполнения административных процедур (действий)                            в электронной форме

  
        3.1. Последовательность действий при предоставлении Услуги включает следующие административные процедуры:
        3.1.1.  Административные процедуры в администрации


приём заявления о предоставлении Услуги (отказ в приёме заявления), регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении заявления с указанием порядкового номера, даты получения, ФИО, должности и подписи специалиста администрации; 


установление оснований для отказа в предоставлении Услуги; 


подготовка сообщения об отказе в предоставлении Услуги; 


подготовка документов для предоставления Услуги; 


прекращение предоставления Услуги на основании письменного заявления; 


исправление технических ошибок, допущенных работниками администрации при организации предоставления Услуги; 


выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем. 


3.1.2.  Специалистом администрации  в срок не более семи дней готовится выписка из Реестра муниципального имущества или справка об отсутствии объекта учета в муниципальной собственности, визируется и подписывается главой сельского поселения.

          3.1.3. Один экземпляр выписки из Реестра муниципального имущества или справки об отсутствии объекта учета в муниципальной собственности передаётся для хранения в архив администрации.
                 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

  

          4.1.  Периодический контроль над порядком, полнотой и качеством предоставления Услуги осуществляется начальником общего отдела администрации.


В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур работниками администрации обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин. 

          4.2. Специалист администрации, ответственный за приём заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приёма заявлений, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами. 


4.3. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и  качества предоставления Услуги:

4.3.1.  Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок начальником общего отдела.  Текущий контроль осуществляется один раз в месяц. 


4.3.2.  Контроль над полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.    

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации, а так же муниципальных служащих по 

предоставлению услуги


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органов, принятых (осуществляемых) органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной  услуги  (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 



5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальнойьуслуги;



2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;



3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район, муниципальными правовыми актами администрации Надежненского сельского поселения для предоставленияььмуниципальнойььуслуги;



4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненский район, муниципальными правовыми актами администрации Подгорненского сельского поселения для предоставленияььмуниципальнойььуслуги;



5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненскийьрайон, муниципальными правовыми актами администрации Надежненского сельского поселения;



6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Отрадненскийьрайон, муниципальными правовыми актами администрации  Надежненского  сельского поселения;


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


5.3. Ответ на жалобу не даётся в случае: 


отсутствия указания фамилии заявителя  и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный  орган в соответствии с его компетенцией); 


если текст письменного жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 

поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранееьнаправленнойьжалобы;

наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо                     недопустимостиьзлоупотребленияьсвоимььправом);


если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

           если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы  или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю  сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).



В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган. 


         5.4.Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.



5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалованияььявляютсяььнаправлениеььзаявителемпрьжалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в органы, предоставляющие муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителями органов, предоставляющих муниципальную услугу, подаются главе Надежненского  сельского поселения.

Жалобаььдолжнаььсодержать:



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



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



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



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



5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.



5.7. Органами администрации сельского поселения, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:

- специалист администрации; 

- администрация Надежненского  сельского поселения

- глава Надежненского  сельского поселения.


           5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 
При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральнымььзакономььтайну.



5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 
          5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

            5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Специалист по земельным вопросам 
Администрации Надежненского сельского поселения                            

Н.Е.Левда

Приложение 
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справок и выписок из реестра

 муниципального имущества администрации
Надежненского сельского поселения»

Блок-схема по предоставлению муниципальной Услуги




[image: image5]

Начальник общего отдела администрации
Т.И.Радченко
КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НАДЕЖНЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 октября  2012 года                         №  58                                             ст.Надежная
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, 
достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим

совершеннолетия

     В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг  п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия (прилагается).

     2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района Т.И.Радченко.

     3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Надежненского сельского поселения

Отрадненского района                                           
А.И.Воробьев
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района

от ___01.10.2012_ № __58___

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 

16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Отрадненский район от 8 февраля 2012 года № 124 «Об утверждении Порядка разработки,  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –  администрация Надежненского  сельского поселения Отрадненского района Краснодарского края.

     При реализации муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Отделом ЗАГС Отрадненского района Управления ЗАГС Краснодарского края;


- МБУЗ «Отрадненская ЦРБ».


2.3. Результат предоставления услуги      


   - принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия;

          - принятие решения об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия;

         Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением  заявителем одного из следующих документов:

      - постановления администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района  о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия;
     - уведомления, подписанного главой Надежненского сельского поселения об отказе в выдаче постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия.

2.4. Сроки предоставления услуги: 

Сроки предоставления муниципальной услуги исчисляются в календарных днях.

Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 календарных дней с момента получения заявления от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

Продолжительность и максимальный срок выполнения муниципальной услуги составляет 15 календарных дней со дня подачи заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

         1) Семейным кодексом РФ;

         2) Гражданским кодексом РФ;

         3) Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

          4) Уставом Надежненского  сельского поселения Отрадненского района;
5) настоящим Административным регламентом.
2.6. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Надежненского сельского поселения Отрадненского района. 

2.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

  2.7.1. Адрес администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района: 352265, ст. Надежная, ул. Кооперативная,35, телефон/факс 8 (86144) 9-41-48.

Адрес электронной почты: adm-nadezhnaya@yandex.ru
Предварительные консультации специалистов можно получить по телефону  8 (86144) 9-40-02, 9-41-48 еженедельно с понедельника по пятницу  с 9-00-13-00 часов с 14-17-00 часов.

Прием граждан:

Вторник, пятница с 9-00-16-00 часов кабинет № 2.

    Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах администрации, а также на официальном сайте администрации Надежненского сельского поселения Отрадненского района www.adm-nadezhnaya.ru

2.7.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.


Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством: 

1) консультации при непосредственном обращении граждан;

2) использования средств телефонной связи, электронного информирования;
3) участия администрации в различных культурно-массовых мероприятиях, организовываемых органами исполнительной власти Краснодарского края и органами местного самоуправления;    

4) публикации в средствах массовой информации; 

5) издания информационных материалов.


На информационных стендах администрации размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

1) извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

3) образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 

4) настоящий Административный регламент;

5) почтовые реквизиты и номера контактных телефонов администрации; номер «телефона доверия» администрации, график личного приема граждан;

6) разъяснения порядка подачи обращений, связанных с предоставлением муниципальной услуги, а также порядка обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальной услугу.

2.7.3. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) достоверность предоставляемой информации;

2) чёткость в изложении информации;

3) полнота информирования. 


2.7.4. Если информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная в администрации, не удовлетворяет гражданина, он вправе обратиться в письменной форме к должностному лицу вышестоящей организации – администрация муниципального образования Отрадненский район.


Граждане представляют свои обращения с вопросами о порядке предоставления муниципальной услуги для рассмотрения:

1) лично в администрацию;

2) почтовым отправлением в адрес администрации;

3) в ходе личного приема граждан.

2.7.5. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует гражданина по интересующим его вопросам. 

При ответе на телефонные звонки специалист администрации должен назвать наименование администрации. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций. 

Письменное обращение гражданина подлежит регистрации и учету, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

1) копия свидетельства о рождении несовершеннолетней(го), вступающей(го) в брак;

2) справка из женской консультации (КЭК), подтверждающая беременность несовершеннолетней;

3) свидетельство о рождении ребенка у несовершеннолетней матери;

4) справка, подтверждающая предстоящий призыв  на военную службу жениха;

5) заявление несовершеннолетней(го) о снижении брачного возраста (приложение № 1);

6) заявление лица, вступающего в брак с несовершеннолетней(им), о снижении брачного возраста (приложение № 2);

7)  заявление родителей несовершеннолетней (го) о снижении брачного возраста их ребенку (приложение № 3);

8) копии документов, удостоверяющих личности родителей несовершеннолетней (го), вступающей (го) в брак;

9) копии документов, удостоверяющих личность несовершеннолетней (го) вступающего в брак;

10) копии документов, удостоверяющих личность лица, вступающего в брак с несовершеннолетней (им).

В случае, если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния, имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном  Законом.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами.

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.8. административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

      - несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте  2.8 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;

- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

    - представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
 Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих снижению брачного возраста.

2.10. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
-прием обращений заявителя должностными лицами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди, но не более 30 минут.

2.12. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.


Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» (утверждено главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года).


Рабочие места специалистов, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 


Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 

системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой; 

аптечкой для оказания доврачебной помощи. 


На входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица. 


Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для граждан, оно оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами.

Места организации приема и выдачи документов в администрации оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещении отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.13. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностные лица администрации представляются, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностные лица должны представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, то оно должно сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается начальником отдела, либо иным уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации обращения.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий при предоставлении  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

           - прием и регистрация документов; 

           - рассмотрение предоставленных документов;

           - подготовка постановления о снижении брачного возраста (приложение № 4);

           - выдача разрешения либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


3.2. Прием и регистрация документов заявителя
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о снижении брачного возраста в администрацию с комплектом документов, необходимых для подготовки постановления о снижении брачного возраста

3.2.2. Сотрудник администрации устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Сотрудник администрации проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

3.2.4. Сотрудник администрации проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.2.5. Сотрудник администрации  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

           3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.8. настоящего Административного регламента, сотрудник администрации   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 администрации   возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник администрации   обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник администрации  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.8.  Сотрудник администрации  формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе поселения.

3.2.9. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой поселения принятых документов для рассмотрения заявления. 

3.3.2. Глава поселения поручает сотруднику администрации, курирующему данное направление подготовку проекта постановления администрации Надежненского  сельского поселения  в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Сотрудник администрации готовит проект разрешения о предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе поселения на рассмотрение и согласование. 

3.3.4. Глава поселения подписывает разрешение и передает его в порядке делопроизводства специалисту  администрации.  

3.3.5. После согласования проект постановления передается на подпись главе Надежненского сельского поселения Отрадненского района. 

3.3.6. После подписания главой Надежненского сельского поселения Отрадненского района постановление регистрируется. 

3.3.7. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.3 составляет 14 рабочих дней.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений  сотрудниками администрации осуществляет глава сельского поселения.

4.2. Сотрудники несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность  сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений сотрудник несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.3. Текущий контроль осуществляется  путем проведения  главой поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений  прав  потребителей, результатов  предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на предложения потребителей результатов  предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации.

4.6. Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

4.7. По результатам проведенных проверок  в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации и Краснодарского края.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия сотрудников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

5.2. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные сотрудники администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

5.4. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений –в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Иные обращения граждан (предложения, заявления) рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

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

- суть обжалуемого действия (бездействия).

5.6. Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

- требования о признании не законными действия (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

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

5.8. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.

5.11. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

5.12. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.13. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать  15 дней с момента получения жалобы (претензии). 

5.14. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.15. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

5.16. Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Начальник общего отдела администрации

Надежненского сельского поселения              
Т.И.Радченко
Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

 о выдаче разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим 

	16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия


Главе Надежненского  сельского поселения Отрадненского района
А.И.Воробьеву
____________________________________

____________________________________

ФИО несовершеннолетнего достигшего 16 лет

Проживающего (щей) по адресу:

____________________________________

____________________________________

Свидетельство о рождении: серия  ______ номер ______________

Выдан __________________________________

____________________________________

Заявление

о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему, достигшему 16 лет

Прошу разрешить мне в возрасте ________ лет вступить в брак с гражданином (кой) ______________________________________________________________________

ФИО несовершеннолетнего

________________________________ года рождения, так как _________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Указать причину

«_____» ________________ 20____ г. ______________________   (____________________)

                                                                                                 Подпись                                         ФИО

Подпись  ________________________________________________________ подтверждаю.

                                                                                          ФИО заявителя 
Начальник общего отдела администрации Надежненского 
сельского поселения Отрадненского района

Т.И.Радченко                                                                Подпись
Начальник общего отдела администрации

Надежненского  сельского поселения                                         
Т.И.Радченко
Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

 о выдаче разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим 

	16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия


	
	


Главе Надежненского сельского  поселения

Отрадненского района

А.И.Воробьеву
Гр. ____________________________________

____________________________________

Зарегистрированного (ной) по адресу:

____________________________________

Фактически проживающего (щей) по адресу:

____________________________________

____________________________________

Тел. ____________________________________

Паспорт: серия __ номер ______________

Выдан ______________________________

____________________________________

Заявление

о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему, достигшему 16 лет

Прошу разрешить несовершеннолетней (му) ________________________________

________________________________________________________________, года рождения

ФИО несовершеннолетней (го)

в возрасте _______ лет вступить со мной в брак, так как _____________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________

Указать причину

«_____» ________________ 20____ г. ______________________   (____________________)

                                                                                                 Подпись                                         ФИО

Подпись  ________________________________________________________ подтверждаю.

                                                                                          ФИО заявителя 

Начальник общего отдела администрации 

Надежненского  сельского поселения

Отрадненского района                                                                

Т.И.Радченко
Приложение № 3

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

 о выдаче разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим 

	16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия


Главе Надежненского сельского поселения 

Отрадненского района

А.И.Воробьеву
Гр. ____________________________________

____________________________________

Зарегистрированного (ной) по адресу:

____________________________________

____________________________________

Фактически проживающего (щей) по адресу:

____________________________________

____________________________________

Тел. ____________________________________

Паспорт: серия  __ номер ______________

Выдан __________________________________

____________________________________

Заявление

о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему, достигшему 16 лет

Прошу разрешить моей (ему) несовершеннолетнему (ей) сыну (дочери), подопечному (ой)  

________________________________________________________________, года рождения

ФИО несовершеннолетней (го)

в возрасте __ лет вступить со мной в брак с гражданином (ой) ________________

_____________________________________________________________, года рождения.

ФИО гражданина

«_____» ________________ 20____ г. ______________________   (____________________)

                                                                                                 Подпись                                         ФИО

Подпись  ________________________________________________________ подтверждаю.

                                                                                          ФИО заявителя 

Начальник общего отдела администрации
Надежненского сельского поселения                                         
Т.И.Радченко

	
	Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия 


Блок – схема по предоставлению муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 









Начальник общего отдела

администрации                                 
 Т.И.Радченко
7. Рассмотрение заявлений специалистом и принятие решения о возможности оказания комплекса гарантированного перечня услуг





8. Отказ в оказании муниципальной услуги





8. Оказание муниципальной услуги





9. Подготовка извещения об отказе в оказании муниципальной услуги





9. Оформление заказ-наряда на оказание комплекса гарантированного перечня услуг по погребению





Ответственный исполнитель специализированной службы 


Принимает заказ физического лица на похороны и оформляет необходимые документы для последующего оказания гарантированного перечня услуг по погребению, которые предоставляются как на безвозмездной основе, так и на возмездной основе.


Устанавливает  личность заявителя (супруг, близкий родственник или иной родственник), взявшего на себя обязанность по осуществлению погребения умершего;


Наличие всех необходимых  документов;


Проверяет соответствие представленных документов установленным требованием;


Устанавливает факт отсутствия необходимых документов или несоответствия их установленным требованиям 





Ответственный исполнитель уведомляет заявителя об устранении недостатков





6. Прием заявлений





Начало исполнения  функции:


Заявитель обращается в специализированную службу с заявлением на оказание ритуальных услуг по захоронению и оформлению соответствующих документов





Ответственный исполнитель принимает заявление с необходимыми документами





      Администрация Надежненского сельского поселения Отрадненского             


                          района





Анализ работы за предшествующий период и год, а также поступивших обращений граждан и юридических лиц





Организация содержания мест захоронения





Осуществление наблюдения и взаимодействие с организациями, осуществляющими деятельность в сфере оказания ритуальных услуг, в части соблюдения требований и положений нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению ритуальных услуг граждан на территории Надежненского сельского поселения Отрадненского района





Исполнение муниципальной услуги по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения





Обращение заинтересованного лица, п.п.2.1.3.











Выдача заверенной копии документа заявителю,


п.3.1.3. 





Рассмотрение представленных документов Главой Надежненского сельского поселения, п.п.3.1.2 


1 день 





Приём и регистрация Заявления, п.п.3.1.1


1 день





Рассмотрение Заявления специалистом администрации, составление и заверение копии запрашиваемого заявителем документа, п.п. 3.1.2, п.п.3.1.3


1 день 








Письменное уведомление администрации Надежненское сельского поселения об отказе в выдаче заверенной копии документа, п.3.1.4


2 дня





Начальник общего отдела администрации Надежненского сельского поселения





Согласование проекта администрацией





Согласование проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги 





Оформление отказа в предоставлении услуги





Выдача распоряжения Заявителю





Прием документов для получения муниципальной услуги





Рассмотрение и проверка документов специалистом 





Личное обращение Заявителя в администрацию Надежненского сельского поселения





Подготовка проекта постановления администрации Надежненского сельского поселения





 Заместитель главы Надежненского  сельского поселения Отрадненского района





Письменное уведомление Заявителя об отказе в предоставлении услуги





Подпись постановления


главой Надежненского  сельского поселения





Уведомление Заявителя о готовности постановления
































Выдача постановления Заявителю





Прием заявления о предоставлении Услуги в администрации


Надежненского сельского поселения








Регистрация заявления





Прием документов для получения муниципальной Услуги





Установление оснований 


для отказа в предоставлении Услуги





Подготовка сообщения об отказе в предоставлении Услуги





Подготовка проекта Выписки из реестра


муниципального имущества





Согласование проекта Выписки в


администрации





Начальник общего отдела администрации





Подпись Выписки главой сельского поселения





Уведомление Заявителя о готовности 


Выписки





Выдача Выписки Заявителю





Рассмотрение и проверка документов специалистом администрации





Прием заявления о предоставлении Услуги в администрации


Надежненского сельского поселения








Уведомление Заявителя о готовности 


документов





Подпись распоряжения главой сельского поселения





Регистрация заявления





Прием документов для получения муниципальной Услуги





Установление оснований 


для отказа в предоставлении Услуги





Подготовка сообщения об отказе в предоставлении Услуги





Подготовка проекта распоряжения о заключении договора аренды или безвозмездного пользования





Согласование проекта распоряжения в


администрации





Начальник общего отдела администрации





Рассмотрение и проверка документов специалистом администрации





Выдача документов Заявителю





Прием заявления о предоставлении Услуги в администрации


Надежненского  сельского поселения














Регистрация заявления





Прием документов для получения муниципальной Услуги





Установление оснований 


для отказа в предоставлении Услуги





Подготовка сообщения об отказе в предоставлении Услуги





Проведение проверок предоставленных заявителем сведений





Регистрация принятого на учет малоимущего гражданина в книге регистрации граждан





Заполнение книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет





Рассмотрение и проверка документов на Комиссии администрации











