РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ   ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

«___» ________ 2012 г. № ____   
Д. Хмелево
  

                   Об утверждении административного регламента

                                 Хмелевской сельской администрации Выгоничского

                                 района по предоставлению муниципальной услуги

                                 « по гражданской обороне и защите населения и 

                                 территории сельского поселения от чрезвычайных 

                                 ситуаций природного и техногенного характера»   

  

                 В целях совершенствования работы в Хмелевской сельской администрации

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент по  исполнению  муниципальной                          функции «по гражданской обороне и защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»  (прилагается).
2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке 
           3.   Контроль  за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

  

  

И.о.главы Хмелевской

сельской администрации                                               Т.А.Иванова                   

  

                                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                   к постановлению Хмелевской сельской 

                                                                           администрации от  «___»______года № ___ 

  

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Хмелевской сельской администрации по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Наименование муниципальной услуги 

Административный регламент Хмелевской сельской администрации по предоставлению муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

В связи с отсутствием в поселении нотариуса, муниципальная услуга предоставляется Хмелевской сельской администрацией (далее Администрация) и осуществляется через Главу сельского поселения и специально уполномоченного должностного лица Хмелевской сельской администрации  (далее – должностные лица). 

Должностные лица, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, считаются уполномоченными лицами, исполняют обязанности в объеме, установленном их должностными инструкциями, и несут установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий. 

При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, должностные лица Администрации сельского поселения осуществляют взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс); 

- Налоговым Кодексом Российской Федерации; 

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

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

- Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1 (далее - Основы); 

- Приказом Минюста РФ от 27.12.2007 № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий Главами местных поселений и специально уполномоченными должностными лицами Администраций сельских поселений»; 

- Уставом Хмелевского сельского поселения 

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является нотариальное засвидетельствование завещания, доверенностей, верности копий документов и выписок из них, подлинности подписи на документах. 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане и юридические лица, обратившиеся в Администрацию сельского поселения за нотариальным засвидетельствованием верности копий документов и выписок из них (далее – заявители). 

  
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

  

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

Местонахождение и график работы Администрации: 243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево , ул. Молодежная, д.40  

График работы: понедельник - пятница: с 08:30 до 17:30, обед: с 13:00 до 14:00; 

                           выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни. 

Телефоны для справок: 8 (48341) 2-66-11. Адрес электронной почты администрации:  _________________________________________________
         По телефону предоставляется следующая информация: 

- контактные телефоны сотрудников Администрации сельского поселения; 

- график приема заявителей специалистами Администрации сельского поселения; 

- почтовый адрес, электронный адрес Администрации сельского поселения. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в Администрации сельского поселения; 

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи; 

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов. 

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

- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам Администрации сельского поселения. 

- в письменном виде в адрес Главы сельского поселения. 

Основными требованиями к информированию заявителя являются: 

- достоверность и полнота информации 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 заявителя. 

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты Администрации сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Специалисты Администрации сельского поселения осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут. 

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

Специалист Администрации сельского поселения, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 

Основанием для нотариального засвидетельствования верности копий документов и выписок из них является устное или письменное обращение заявителя. 

Нотариальное действие совершается при предъявлении паспорта заявителя или документов, заменяющих его, оригинала и копии документа, на основании которых будет подготовлена доверенность или верность копии которого необходимо засвидетельствовать нотариально, а также уплате государственной пошлины. Муниципальная услуга предоставляется в течение 25-40 минут с момента обращения заявителя, в зависимости от объема и сложности услуги. 

Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента обращения заявителя. 

Административная процедура по удостоверению личности заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента приема заявителя. 

Административная процедура по нотариальному засвидетельствованию верности копий документов и выписок из них либо отказу в нотариальном засвидетельствовании верности копий документов и выписок из них осуществляется в течение 15 минут с момента окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 25 минут с момента обращения заявителя. 

Административная процедура по нотариальному удостоверению доверенностей, завещаний осуществляется в течение 25 минут, с момента окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 40 минут с момента обращения заявителя. 

Административная процедура по нотариальному удостоверению коллективных доверенностей осуществляется в течение 25 минут, с момента окончания удостоверения личностей заявителей, но не позднее 60 минут с момента обращения заявителей. 

Время ожидания заявителя для получения муниципальной услуги не должно превышать 40 минут. 

2.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае отсутствия документов, удостоверяющих личность заявителя, а также в случае неуплаты государственной пошлины. 

Совершение нотариального действия может быть отложено в случае: 

- необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц; 

- направления документов на экспертизу. 

Совершение нотариальных действий должно быть отложено, если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий. 

Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать месяца со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия. 

По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более десяти дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено. 

В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом. 

Должностные лица Администрации сельского поселения не принимают для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом. 

2.3.2. Должностные лица Администрации сельского поселения отказывают в совершении нотариального действия, если: 

- совершение такого действия противоречит закону; 

- с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограничено дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий; 

- сделка не соответствует требованиям закона; 

- документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства. 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан Администрации сельского поселения. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. 

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями для возможности оформления заявления. 

2.5. Для нотариального засвидетельствования верности копий документов и выписок из них заявителю необходимо обратиться к должностному лицу Администрации сельского поселения в устной или письменной форме, предъявить документ, удостоверяющий личность. 

Муниципальная услуга оказывается платно в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации. 

При совершении должностными лицами Администрации о сельского поселения нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации. 

  

3. Административные процедуры 

  

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием заявителя; 

- удостоверение личности заявителя; 

- нотариальное засвидетельствование верности копий документов и выписок из них, доверенностей, завещаний либо отказ в нотариальных действиях. 

3.1. Прием заявителя 

Основанием для начала проведения административной процедуры является устное или письменное обращение заявителя. Личный прием заявителя осуществляется должностными лицами в соответствии с графиком приема граждан. Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента обращения заявителя. 

Результат административной процедуры: личный прием заявителя. 

3.2. Удостоверение личности заявителя 

Основанием для начала проведения административной процедуры является личный прием заявителя. 

Должностное лицо Администрации сельского поселения при засвидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется. 

Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина. Данные о личности несовершеннолетнего гражданина, не достигшего возраста четырнадцати лет, устанавливается по свидетельству о рождении предоставленному его законным представителем. 

Удостоверение личности заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента приема заявителя. 

Результат административной процедуры: удостоверение личности заявителя. 

3.3. Нотариальное засвидетельствование копий документов, доверенностей, завещаний и т. д., либо отказ в выполнении нотариальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала проведения административной процедуры является удостоверение личности заявителя. 

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, проводятся нотариальные действия согласно законодательства, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации. 

3.3.2.При удостоверении завещаний, доверенностей выясняется дееспособность физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае удостоверения доверенности от имени юридического лица проверяются его правоспособность, а также полномочия его представителя. 

При выяснении дееспособности гражданина должностное лицо Администрации сельского поселения должно исходить из того, что: 

в соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 21 Кодекса дееспособность гражданина возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста; 

в случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восемнадцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобретает дееспособность в полном объеме со времени вступления в брак. 

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица, должностному лицу Администрации сельского поселения должны быть представлены: 

учредительные документы юридического лица; 

документы, подтверждающие его избрание (назначение), составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором). 

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу Администрации сельского поселения должны быть представлены: 

учредительные документы юридического лица; 

доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации. 

3.3.3. Содержание нотариально удостоверяемых документов (завещаний, доверенностей) и документов, на которых нотариально свидетельствуется подлинность подписи, должно быть зачитано вслух лицам, обратившимся за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые в нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися за совершением нотариального действия, в присутствии должностного лица Администрации сельского поселения, совершающего нотариальное действие. 

Если гражданин вследствие физических недостатков, болезни или по каким-либо иным причинам не может лично расписаться, по его поручению, в его присутствии и в присутствии должностного лица Администрации сельского поселения завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, может подписать другой гражданин с указанием причин, в силу которых данный документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за совершением нотариального действия. 

Если за совершением нотариального действия обратился глухой, немой или глухонемой неграмотный гражданин, то при совершении нотариального действия должен присутствовать грамотный совершеннолетний гражданин (как правило, сурдопереводчик), который может объясниться с ним и удостоверить своей подписью, что содержание завещания, доверенности или документа, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, соответствует воле обратившегося лица. 

Личность лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, адрес места его жительства устанавливаются по паспорту или иному документу, исключающему любые сомнения относительно личности этого лица. Наименование и реквизиты документа, на основании которого установлены личность указанного лица, а также адрес места его жительства указываются в завещании, доверенности или документе, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, а также в реестре для регистрации нотариальных действий. 

В качестве лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, не могут быть привлечены: 

- должностное лицо Администрации сельского поселения, совершающее нотариальное действие; 

лицо, в пользу которого составлено завещание, супруг такого лица, его дети и родители; 

лицо на имя которого выдана доверенность, супруг такого лица, его дети и родители; 

гражданин с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют ему в полной мере осознавать существо происходящего; 

гражданин, не обладающий дееспособностью в полном объеме; 

неграмотный гражданин; 

гражданин, не владеющий в достаточной степени языком, на котором совершается нотариальное действие. 

3.3.4.Должностные лица Администрации сельского поселения не принимают для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом. 

Текст нотариально удостоверяемого документа должен быть написан ясно и четко, относящиеся к содержанию документа числа и сроки обозначены хотя бы один раз словами. 

В отношении физических лиц в тексте нотариально удостоверяемого документа указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес места жительства. 

В отношении юридического лица в тексте нотариально удостоверяемого документа указываются полное наименование, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности). 

Незаполненные до конца строки и другие свободные места на нотариально оформляемом документе прочеркиваются, за исключением документов, предназначенных для действия за границей. 

Исправления в завещании, доверенности или документе, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, должны быть оговорены и подтверждены подписью лиц, подписавших документ, а также в конце удостоверительной надписи - подписью должностного лица Администрации сельского поселения с приложением оттиска печати местной Администрации. При этом исправления должны быть сделаны так, чтобы все ошибочно написанное, а затем зачеркнутое можно было прочесть в первоначальном тексте. Например, если в тексте завещания исправлены слова «предметы обычной домашней обстановки и обихода» на слова «жилой дом», то исправление следует оговорить так: «Зачеркнутые один раз слова «предметы обычной домашней обстановки и обихода» не читать, читать «жилой дом» - исправленному верить». Это исправление должно быть подписано завещателем (лицом, которое по просьбе завещателя подписало завещание) в присутствии должностного лица местного самоуправления, удостоверяющего завещание, и повторено в конце удостоверительной надписи перед подписью должностного лица местного самоуправления. 

Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только должностным лицом Администрации сельского поселения и подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати местной Администрации. 

Если документ, подлежащий нотариальному удостоверению, или документ, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, изложен неправильно или неграмотно, должностное лицо Администрации сельского поселения предлагает обратившемуся за совершением нотариального действия лицу исправить его или составить новый. 

3.3.5.В случаях, когда нотариально оформляемые документы изложены на нескольких листах, они должны быть прошиты, листы их пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов (например: «В настоящем сшиве прошнуровано, пронумеровано и скреплено печатью десять листов») заверяется подписью должностного лица Администрации сельского поселения с приложением оттиска печати местной Администрации. 

3.3.6. Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, из которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа по определенному вопросу. 

Верности копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется должностным лицом Администрации сельского поселения в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, должностным лицом организации по месту работы, учебы или жительства гражданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации. 

Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику. 

Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом Администрации сельского поселения при условии, если верность копии засвидетельствована в нотариальном порядке или копия документа выдана юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена оттиском его печати, а также иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица. 

Документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят документы. 

3.3.7. Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только должностным лицом и подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати Администрации поселения для совершения нотариальных действий. 

3.3.8. Отказ в нотариальном засвидетельствовании верности копий документов и выписок из них возможен в случаях, указанных в пункте 2.3.2. настоящего регламента. 

Должностное лицо Администрации сельского поселения по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо Администрации сельского поселения не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия. 

В постановлении об отказе должны быть указаны: 

дата вынесения постановления; фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной Администрации поселения; фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия); 

нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся; 

основание отказа со ссылкой на действующее законодательство; 

порядок и сроки обжалования отказа. 

Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом Администрации сельского поселения с приложением оттиска печати Администрации поселения для совершения нотариальных действий. Постановление регистрируется в книге исходящей корреспонденции. 

Постановление об отказе вручается лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи. 

При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах Администрации поселения, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения. 

Результат административной процедуры: нотариальное засвидетельствование удостоверения копии документов, либо отказ в выполнении данной услуги. 

3.3.9. Должностные лица Администрации сельского поселения не вправе совершать нотариальные действия на свое имя и от своего имени, на имя и от имени своих супругов, их и своих близких родственников (родителей, детей, внуков). 

3.3.10. Должностные лица местного самоуправления, обнаружив при совершении нотариального действия (рассмотрении обращения о его совершении) действия (бездействия), содержащие признаки преступления, административного либо иного правонарушения, направляют информацию об этом в государственный орган, уполномоченный принимать решения по сообщениям о соответствующих действиях (бездействиях). 

3.3.11. Все нотариальные действия, совершаемые должностными лицами Администрации сельского поселения, регистрируются в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 10.04.2002 № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах». 

Каждому нотариальному действию присваивается отдельный порядковый номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, указывается в выдаваемых должностным лицом Администрации сельского поселения документах и в удостоверительных надписях. 

Реестры должны быть прошнурованы, листы их пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью Главы поселения с оттиском печати местной Администрации. 

Регистрация нотариального действия в реестре производится должностным лицом Администрации сельского поселения чернилами (шариковой ручкой) черного, синего или фиолетового цвета и только после того, как удостоверительная надпись или выдаваемый документ им подписаны. Запись карандашом и подчистки в реестре не допускаются. 

3.3.12. Нотариальные действия совершаются в помещении Администрации сельского поселения. Нотариальные действия могут быть совершены вне помещения Администрации сельского поселения в исключительных случаях - если граждане, для которых они совершаются, в связи с тяжелой болезнью, инвалидностью или по другой уважительной причине не могут явиться в помещение Администрации сельского поселения. Если нотариальные действия совершаются вне помещения Администрации сельского поселения, то в удостоверительной надписи на документе и в реестре для регистрации нотариальных действий записывается место совершения нотариального действия с указанием адреса. 

  

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

  

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы Администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

Внеплановые проверки осуществляются на основании Распоряжения Администрации. 

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, Глава сельского поселения принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений Административного регламента. 

4.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за: 

соблюдение тайны совершенного нотариального действия, 

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, 

в случае отказа - вынесение постановления об отказе в совершении нотариального действия и вручении его лицу, которому отказано в совершении нотариального действия. 

  

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также 

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 

  

5.1. Внесудебное (досудебное) обжалование 

Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое на основании настоящего Административного регламента, устно или письменно к Главе сельского поселения. 

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

В письменной жалобе указываются: 

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

контактный телефон, почтовый адрес; 

предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата. 

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Жалобы заявителей, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется письменное уведомление. 

Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с даты ее регистрации. 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу. 

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной. 

5.2. Судебное обжалование 

Действие (бездействие) должностных лиц Администрации сельского поселения, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий Администрацией сельского поселения» могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

                                      РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ   ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ХМЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

от «___» ________ 2012 г. № ______
д. Хмелево 

  

Об утверждении Порядка   

разработки и утверждения административных регламентов  

по муниципальным услугам, предоставляемым Хмелевской сельской администрацией 

Выгоничского муниципального района Брянской области

  

             В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения Выгоничского муниципального района, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов по муниципальным услугам, предоставляемым Хмелевской сельской администрацией Выгоничского муниципального района Брянской области(прилагается). 

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.
3.   Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

  

  

И.о.главы администрации                                            Т.А.Иванова
 
ПРИЛОЖЕНИЕ            
   к постановлению  Хмелевской сельской   

                                                                                   администрации №____ от_____________
  

ПОРЯДОК 

разработки и утверждения административных регламентов 

по муниципальным услугам, предоставляемым Хмелевской сельской администрацией 

Выгоничского муниципального района Брянской области
  

                                           1. Общие положения 

  

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Порядок), устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – административные регламенты), срокам и последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги, порядку взаимодействия между специалистами администрации Сельского поселения и должностными лицами, а также к взаимодействию специалистов администрации Сельского поселения с физическими или юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги. 

Цель. ведения Реестра муниципальных услуг является формирование перечня муниципальных услуг, предоставляемых физическими и юридическими лицами на территории Хмелевского сельского поселения.

1.2. При разработке настоящего Порядка используются следующие основные термины и понятия: 

муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа местного самоуправления по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований; 

административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат; 

административное действие – предусмотренное административным регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги; 

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

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. 

Муниципальное бюджетное учреждение- наделённое полномочиями учреждение по организации предоставления муниципальной услуги (выполнения работ) в соответствии с требованиями действующего законодательства
Государственное (муниципальное) задание-документ, устанавливающий требования к составу, качеству и (или) объёму (содержанию), условиями, порядку и результатам оказания государственных (муниципальных)услуг (выполнения работ

Описание муниципальной услуги- система качественных характеристик и количественных описаний (стандарт), позволяющая идентифицировать муниципальную услугу.

реестр муниципальных услуг – документ, содержащий свод муниципальных услуг, предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счёт средств бюджета сельского поселения и (или) иных источников.
Способ оказания муниципальной услуги- установленная правовым актом и принятая в установленном порядке органом местного самоуправления совокупность действий, выполняемых в определённой последовательности и (или) с соблюдением определённых правил, направленных на её предоставление.

1.3. Административные регламенты разрабатываются работниками Хмелевской сельской администрации Выгоничского муниципального района Брянской области (далее по тексту - разработчики), к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, на основе нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области, Выгоничского района, Устава и муниципальных правовых актов Хмелевского сельского поселения.

1.4. Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную для получения муниципальной услуги заявителями, а также для предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами. 

1.5. Разработка административных регламентов обеспечит: 

1) сокращение временных затрат специалистов администрации Сельского поселения, граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг посредством упрощения административных процедур и устранения избыточных, дублирующих административных действий; 

2) повышение прозрачности деятельности специалистов администрации Сельского поселения и должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг посредством представления информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе муниципальных услуг; 

3) усиление подотчетности за счет установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги; 

4) повышение результативности деятельности специалистов администрации Сельского поселения и должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг; 

5) предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 

1.6. Разработчик с принятием административного регламента вносит предложения по внесению изменений в принятые муниципальные правовые акты Сельского поселения, регламентирующие предоставление муниципальной услуги, либо по их отмене. 

1.7. Разработчик административного регламента не вправе предусматривать в административных регламентах полномочия органов местного самоуправления, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, Выгоничского района а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций. 

1.8. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с утвержденным главой Сельского поселения планом-графиком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг. 

1.9. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации и Брянской области, муниципальных правовых актов Выгоничского муниципального района, Хмелевского сельского поселения, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации сельского поселения, муниципальных учреждений сельского поселения  и иных организаций, участвующих в предоставлении соответствующей муниципальной услуги, если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также с учетом результатов мониторинга применения указанных административных регламентов, проводимого не реже одного раза в три года. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком. 

  

           2. Требования к разработке административных регламентов 

  

2.1. Формулировка муниципальной услуги в названии административного регламента приводится из нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области, , муниципальных правовых актов Выгоничского муниципального района, Хмелевского сельского поселения, регламентирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.2. Административный регламент включает в себя следующие разделы: 

1) общие положения; 

2) стандарт предоставления муниципальной услуги; 

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме; 

4) формы контроля за исполнением административного регламента; 

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

2.3. Раздел, устанавливающий общие положения, состоит из следующих подразделов: 

1) цели разработки административного регламента; 

2) заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга; 

3) порядок информирования о муниципальной услуге; 

4) порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги; 

5) регистрация и хранение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

6) информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги. 

2.4. Раздел, устанавливающий стандарт предоставления муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов: 

1) наименование муниципальной услуги; 

2) органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3) результат предоставления муниципальной услуги; 

4) сроки предоставления муниципальной услуги; 

5) нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги; 

6) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

7) перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов; 

8) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

9) условия платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 

10) требования к местам предоставления муниципальной услуги; 

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

12) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

13) показатели доступности и качества муниципальной услуги; 

14) иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

2.5. Раздел, устанавливающий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур, выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги. 

2.6. Раздел, устанавливающий формы контроля за исполнением административного регламента, состоит из следующих подразделов: 

1) порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента; 

2) порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги; 

3) иные требования к осуществлению контроля за исполнением административного регламента. 

2.7. Раздел, устанавливающий досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, состоит из следующих подразделов: 

1) право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих; 

2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих; 

3) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих; 

4) порядок рассмотрения обращений (жалобы); 

5) требования к содержанию обращения (жалобы); 

6) основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы); 

7) право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы); 

8) срок рассмотрения обращения (жалобы); 

9) результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих; 

10) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде. 

  

                   3. Разработка административных регламентов 

  

3.1. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления  Хмелевского сельского поселения. 

3.2. Разработчик административного регламента направляет проект административного регламента на согласование  главе Хмелевского сельского поселения. 

3.3. Разработчик административного регламента размещает электронную версию проекта административного регламента, согласованного в порядке, предусмотренном пунктом 3.1 настоящего Порядка, на официальном сайте сельского поселения в сети Интернет. 

3.4. С даты размещения на официальном сайте сельского поселения в сети Интернет проекты административных регламентов должны быть доступны всем заинтересованным лицам для ознакомления и проведения независимой экспертизы. 

3.5. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается Разработчиком административного регламента при размещении проекта административного регламента на официальном сайте сельского поселения в сети Интернет и не может быть менее месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте. 

3.6. Предметом независимой экспертизы административного регламента является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций. 

3.7. Независимая экспертиза проводится физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также муниципальными учреждениями, подведомственными администрации поселения. 

3.8. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется Разработчику административного регламента. Разработчик административного регламента обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы. 

3.9. Не поступление заключения независимой экспертизы разработчику административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, осуществляемой уполномоченным органом местного самоуправления по рассмотрению проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно пункту 3.7 настоящего Порядка. 

3.10. Орган местного самоуправления сельского поселения, уполномоченный на рассмотрение проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – уполномоченный орган) определяется постановлением администрации Сельского поселения. 

3.11. Экспертиза проектов административных регламентов проводится в случаях и порядке, установленных постановлением администрации Сельского поселения. 

3.12. Административный регламент утверждается постановлением администрации Сельского поселения. 

3.13. Постановление администрации Сельского поселения об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги подлежит официальному обнародованию. Тексты административных регламентов предоставления муниципальных услуг размещаются на официальном сайте сельского поселения в сети Интернет, а также в местах предоставления муниципальных услуг.

                            РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ   ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

«___» ________ 2012 г. № ____ 
Д. Хмелево  

  Об утверждении административного регламента  

по  исполнению муниципальной функции «Присвоение наименования улицам, номеров домам и квартирам граждан, выдача адресных справок» 

  

               В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения Выгоничского муниципального района Брянской области, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Хмелевская сельская администрация  
                                                ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент по  исполнению  муниципальной функции «Присвоение наименования улицам, номеров домам и квартирам граждан, выдача адресных справок»  (прилагается) 

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.

3.   Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

  

  

И.о.главы Хмелевской
сельской администрации                                            Т.А.Иванова
  

                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                       к постановлению Хмелевской сельской 

                                                       администрации  №___ от_______________
  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
«Присвоение наименования улицам, номеров домам и квартирам граждан, выдача адресных справок»
  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
  

      Наименование муниципальной услуги. 

  

Муниципальная услуга по присвоению наименований улицам,  и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов (далее - муниципальная услуга). 

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Хмелевская сельская администрации. 

  

             Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

  

Исполнителем муниципальной услуги является Хмелевская сельская администрация  

                                                                                    Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги. 

  

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

-      Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ. 

-      Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ. 

-       Уставом Хмелевского сельского поселения 

  

Результат предоставления муниципальной услуги 

  

        Результатом предоставления муниципальной услуги являются: присвоение почтового адреса объекту недвижимости, выдача получателю муниципальной услуги адресной справки или отказ в выдаче с указанием причин. 

  

Описание заявителей. 

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение присвоить почтовый адрес, получить адресную справку вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся почтовый адрес, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса, выступают: 

- индивидуальные предприниматели; 

- физические лица; 

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности. 

  

  

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

  

2.1.   Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга осуществляется Хмелевской сельской администрацией. 

  

2.1.1. Место нахождения и почтовый адрес: 

  

243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево, ул. Молодежная, д.40.
График работы: понедельник - пятница: с 08:30 до 17:30, обед: с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни. 

Телефоны для справок: 8 (48341) 2-66-11, 2-66-40. Адрес электронной почты администрации:  _____________________.
2.2.   Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

2.2.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно. 

2.2.2. Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

2.2.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела при обращении Заявителей лично или по телефону. 

2.2.4. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через интернет -сайт в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. 

2.2.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

2.2.6. При консультировании по телефону специалисты должны назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился Заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

             2.2.7. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалисты дают Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования. 

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 10 минут. Время ожидания Заявителя для получения устной консультации не должно превышать 30 минут. 

2.2.8. При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения. 

2.2.9. При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения. 

  

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

         

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 рабочих дней. 

2.3.2. Время ожидания приема Заявителем для сдачи и получения адресной справки (при наличии всех необходимых документов), получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.3.3. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 20 минут. 

  

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Для присвоения адреса объектам 

К заявлению должны быть приложены следующие документы: 

–     Правоустанавливающие документы на объект недвижимости. 

-     Технический паспорт объекта недвижимости. 

-     Разрешение на строительство и Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. 

  

2.5. Требования к месту предоставления муниципальной услуги. 

  

2.5.1. Прием Заявителей осуществляется в Администрации СП. 

        2.5.. На информационных стендах в здании, где расположена Администрация 

размещены следующие материалы: 

- график приема заинтересованных лиц, 

  

2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Адресные справки не выдаются в случаях: 

- наличия постановления Администрации об изменении или переименовании улиц; 

- временным строениям (торгово-остановочный комплекс и д.р.) 

- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты,     инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.) 

           - обращения неправомочного лица; 

           - отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п.2.4.       настоящего Административного регламента; 

           - несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

  

2.7. Информация о стоимости предоставления муниципальной услуги для заявителя. 

2.7.1. Информация, подготовка и выдача адресной справки производится бесплатно. 

  

1.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

  

3.1. Муниципальная услуга по выдаче адресной справки включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и консультирование граждан; 

- прием и регистрация заявления и представленных документов; 

- подготовка и выдача адресной справки 

3.1.2. Заявитель (юридическое лицо) обращается в Администрации с письменным заявлением о присвоении адреса или предоставлении адресной справки. 

3.1.3. После выдачи адресной справки и ее регистрации, заявителю возвращаются представленные им документы. 

  

  

         4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ   МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

  

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги, 

4.2.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается   главой СП. 

           4.3. Проверки вышестоящими органами осуществляются по их утвержденным планам. 

  

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

  

  

5.1.         В случае несогласия гражданина с действиями работника, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, он вправе обжаловать их главе СП. 

5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы, в досудебном и судебном порядке. 

5.3. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.4. Письменное обращение получателя муниципальной услуги рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, жалобы (претензии). 

В исключительных случаях должностное лицо, уполномоченное рассматривать жалобы и обращения, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения получателя муниципальной услуги, направившего обращение. 

5.5. Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию: 

- фамилия, имя, отчество заявителя или полное наименование организации; 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заявителя и дата. 

Дополнительно в жалобе могут быть указаны: 

- наименование органа, учреждения, структурного подразделения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить; 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии; 

5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, получатель муниципальной услуги в 7-дневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи.) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены; 

5.8. Должностные лица проводят личный прием получателей муниципальной услуги; 

5.9. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия), либо решение об отказе в удовлетворении требований. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги. 

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

5.11. Жалоба (претензия) в виде письменного обращения не рассматривается в следующих случаях: 

                 - отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии); 

                 - отсутствуют сведения о лице, обратившемся с жалобой (претензией); 

                 - отсутствует подпись лица, обратившегося с жалобой (претензией); 

                 - неоднократного обращения по одному и тому же вопросу, на который раньше давались мотивированные ответы. 

           5.12. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия) и решения работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. 

                                        РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ  ВЫГОНИСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

  
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___» ________ 2012 г.№___ 
Д. Хмелево
  

Об утверждении административного регламента Хмелевской сельской администрации Выгоничского муниципального района Брянской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации сельского поселения » 

  

                   В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения Выгоничского муниципального района Брянской области во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Хмелевская сельская администрация 

  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

  

1. Утвердить Административный регламент Хмелевской сельской  администрации Выгоничского муниципального района Брянской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения в Хмелевской сельской администрации (прилагается). 

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.
           3.   Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

            И.о.главы Хмелевской
сельской администрации                                                                         Т.А.Иванова
                                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                   к постановлению Хмелевской сельской 

                                                                                         администрации 
                                                                                         №____ от «__»_________ 2012 года  

                               АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Хмелевской сельской администрации по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения в Хмелевской сельской администрации Выгоничского района Брянской области» 

  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

  

1.1. Формулировка муниципальной услуги: 

Административный регламент Хмелевской сельской администрации по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения в Хмелевской сельской администрации Выгоничского района Брянской области» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 

1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление     муниципальной услуги:  

Предоставление муниципальной услуги по заключению договора осуществляется в соответствии: 

1. Конституцией Российской Федерации 

2. Жилищным Кодексом Российской Федерации 

3. Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения» 

           4. Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

         5. Федеральным законом от 02 мая 2006 года №5 9-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

         6. Законом Брянской области №66-З от 24.07.2006г
  

         7. Уставом Хмелевского сельского поселения, настоящим административным регламентом. 

         1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации сельского поселения (далее – заключение договоров) осуществляется главой сельского поселения. 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЕОЙ УСЛУГИ 

  

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 

2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

- отказ в заключение договора социального найма жилого помещения. 

2.1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги: 

Получателями муниципальной услуги являются граждане, нуждающиеся в жилых помещениях в соответствии с установленным законом порядке. 

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности постановки таких граждан на учет, за исключением случаев установленных действующим законодательством. 

Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны). 

2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:   

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для заключения договора, предоставляется в администрации сельского поселения : 

- с использованием средств телефонной связи, 

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенных в администрации. 

2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 

Для заключения договоров гражданам необходимо представить следующие документы: 

- заявление нанимателя на заключение договора социального найма (приложение) 

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения); 

- паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи; 

- свидетельства о рождении несовершеннолетних детей; 

- решение об усыновлении (удочерении); 

- свидетельство о заключении брака; 

- выписка из похозяйственной книги, подтверждающая состав семьи; 

- справка о составе семьи; 

- выписки из финансового счёта на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданные уполномоченной организацией (счёт – квитанция за последний, предшествующий подаче заявления месяц). 

  Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 

         2.1.5.         Место нахождения Хмелевской сельской администрации: 243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево , ул. Молодежная, д.40  

График работы: понедельник - пятница: с 08:30 до 17:30, обед: с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни. 

Телефоны для справок: 8 (48341) 2-66-11. Адрес электронной почты администрации: _________________________ 

2.1.6. Граждане при обращении могут получить консультацию по телефонам 8(48341) 2-66-11. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

2.1.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на Интернет-сайте Администрации Выгоничского муниципального района, раздел «Поселения», подраздел «Хмелевское сельское поселение». 

2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, представившие документы для заключения договора, в обязательном порядке информируются специалистом: 

- об отказе в заключение договора – в письменной форме, по телефону, указанному в обращении гражданина; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения – в устной форме при подаче документов, в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону, в письменной форме - при необходимости. 

2.1.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги: 

Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации Хмелевского сельского поселения Выгоничского муниципального района (д. Хмелево, ул. Молодежная, д.40) 

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать: 

- комфортное расположение гражданина и должностного лица; 

- телефонную связь; 

- возможность копирования документов; 

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 

Прием граждан может проводиться в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием. 

Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 

         2.2.1. Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать месячного срока со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора. 

         2.2.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре. 

         2.2.3. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

         2.3.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.3.1. Оформление договора приостанавливается в случаях: 

- появления сомнений в наличии оснований для заключения договора, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в заключение договора должно быть отказано; 

- письменного заявления нанимателя или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления; 

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора. 

         2.3.2. В заключение договора отказывается, если: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- документы, представленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства; 

- в реестре муниципальной собственности отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор; 

- не представлены документы, необходимые для заключения договора. 

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина: 

- в устной форме на консультации у специалиста; 

- в письменной форме – на заявление о заключении договора. 

2.4. Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно). 

  

III. Административные процедуры 

  

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

1) Прием письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами, входящая регистрация заявления. 

2) Экспертиза должностными лицами, ответственными за оформление договора, поданных гражданином документов, подготовка договора / отказа в заключении договора. 

3) Подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе в заключении договора наймодателем Главой сельского поселения .

4) Выдача договора нанимателю или представителю нанимателя. 

Прием и регистрация документов. 

      Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора. 

Должностное лицо устанавливает личность заявителя: проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд. 

Должностное лицо проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ. 

Должностное лицо сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару «документ-копия». 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов должностное лицо уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

Производится входящая регистрация заявления: 

- регистрационный номер; 

- дата поступления заявления; 

- данные о заявителе; 

- цель обращения заявителя; 

- ответственный исполнитель. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут. 

Экспертиза документов. 

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для оформления и заключения договора является поступление документов должностному лицу, ответственному за оформление договора. 

Экспертиза документов и оформление проекта договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов. 

Должностное лицо проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

Должностное лицо принимает решение: 

- об отказе в заключении договора; 

- о приостановлении оформления договора; 

- о заключении договора. 

В случае положительного решения оформляется договор. 

Отказ или приостановление оформляется письменным извещением. Договор и передаточный акт оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы 

Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 15 минут 

  

  

  

Заключение договора 

Основанием для начала процедуры заключения договора является принятие комиссией по жилищным вопросам Хмелевской сельской администрации   решения о заключении договора. 

Глава Хмелевской сельской администрации проверяет законность принятого решения о заключении договора. 

Подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе 

Основанием для начала процедуры заключения / отказа в заключении договора с главой сельского поселения является принятие общественной комиссией по жилищным вопросам администрации сельского поселения решения о заключении договора, /приостановления/ отказе в заключении договора. 

Глава поселения проверяет законность принятого решения, правильность и соответствие данных, приостановления/отказа в заключении договора. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

Выдача договора. 

Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов. 

Должностное лицо устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд. 

Должностное лицо проверяет полномочия представителя нанимателя. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту. 

Должностное лицо находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты. 

Должностное лицо знакомит нанимателя с договором. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договора. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты. 

Должностное лицо регистрирует договор путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты. 

Приостановление оформления договора. 

Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является принятие соответствующего решения должностным лицом при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения. 

Должностное лицо принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора: 

- формирует и отправляет в органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимости, органы по учету государственного и муниципального имущества, другие организации запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. 

Должностное лицо формирует на официальном бланке проект письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления. 

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора. 

Должностное лицо направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора на согласование главе администрации в день формирования письменного извещении и направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении. 

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня. 

Должностное лицо уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оформления договора. В ходе общения с заявителем должностное лицо указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления договора. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет до 30 минут 

Должностное лицо помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора. 

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или должностным лицом причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора. 

Отказ в заключении договора. 

Основанием для начала процедуры отказа в заключении договора является принятие соответствующего решения. должностным лицом или общественной комиссией по жилищным вопросам Хмелевской сельской администрации  . 

Должностное лицо формирует на официальном бланке проект письменного извещения об отказе в заключении договора с указанием причин отказа. 

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм ему отказано. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения об отказе в заключении договора. 

Должностное лицо направляет проект письменного извещения об отказе в заключении договора на согласование главе администрации в день формирования письменного извещения. 

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня. 

Должностное лицо направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 

Должностное лицо уведомляет заявителя по телефону об отказе в заключении договора с разъяснениями причин отказа. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

Должностное лицо помещает копию письменного извещения об отказе в заключении договора в дело по заключению договора. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту. 

  

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

  

4.1 Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц 

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями. 

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации в соответствии с положениями настоящего Административного регламента. 

  

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

  

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д. 

5.2.Досудебное обжалование. 

·                    Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе администрации. 

·               В письменном обращении указываются: 

- наименование администрации; 

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (последнее - при наличии) (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя); 

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения; 

- суть письменного обращения; 

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата. 

·                    Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, повлекшие за собой ущемление прав заявителя. 

·               Ответ на обращение не дается, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

·              Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

·         Должностные лица: 

- обязаны предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. 

обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом; 

- обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу; - 

- обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

·               Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

5.3. Судебное обжалование. 

В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в Выгоничский районный суд. 

  

  

  
ОБРАЗЕЦ 

  

Главе Хмелевской сельской администрации 

                                                                                              ______________________________ 

                                                                                              от гражданина ________________ 

                                                                                              _____________________________ 

                                                                                              проживающая(ий) по адресу: 

                                                                                              _____________________________ 

                                                                                             _____________________________ 

                                                                                                 

  

  

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

         

               Прошу Вас заключить со мной договор социального найма на жилое помещение находящегося на балансе Хмелевской сельской администрации, расположенный по адресу: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

  

  

  

Дата:                                                                                                 Подпись: 

  

РОССИЙСКАЯ    ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ  ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОНА

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

«___» ________ 2012 г. №_____
Д. Хмелево
  

  

  

Об утверждении административного регламента  

по  исполнению муниципальной функции «Постановка на учет и снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан» 

  

           В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения Выгоничского муниципального района, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Хмелевская сельская  администрация
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

  

        1.Утвердить административный регламент по  исполнению  муниципальной функции «Постановка на учет и снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан»  (прилагается) 

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.
           3.   Контроль  за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

  

И.о.главы Хмелевской сельской администрации                                  Т.А.Иванова
                                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                           к постановлению Хмелевской сельской 
администрации №___от ____________
  

  

Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Постановка на учет и снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Наименование муниципальной услуги
Административный регламент Хмелевской сельской администрации Выгоничского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан» 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации 

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;
- настоящим Административным регламентом; 


1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальная услуга предоставляется Хмелевской сельской администрацией Выгоничского муниципального района Брянской области (далее - администрация). Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией, осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда. 


1.4. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам - гражданам (далее - заявители).
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги:
- свидетельства о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста);
- проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина (заявителя), отметки о регистрации или снятии с регистрации по месту жительства; 

- выдача формы 1 п, гражданам достигшим 14-ти, 20-ти и 45 летнего возраста и при изменении данных, при получении нового паспорта. 


1.6. Муниципальной услуги предоставляется заявителям бесплатно. 

  

II. ТРЕБОВАНИЕ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации:
- адрес 243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево, ул. Молодежная , д.40.
-по телефону: 8(84341)2-66-11;
-на адрес электронной почты: ___________________________
-направив письменный запрос.
2.1.2. График работы администрации:
понедельник - пятница с 8:30 до 17:30;
перерыв с 13:00 до 14:00; выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда. 

2.1.2.На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, для обеспечения информирования о порядке исполнения муниципальной услуги гражданам представляется следующая информация:
- извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде;);
- образец заявление о регистрации по месту жительства по форме №  6 (приложение № 1 к настоящему административному регламенту)
- адрес, режим работы, номера телефонов и электронной почты администрации;
- порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения устных консультаций.
2.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по устным или письменным обращениям, по телефону, по электронной почте должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
2.1.5. При осуществлении консультирования должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда предоставляет следующую информацию:
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о наименование нормативных правовых актов по вопросам предоставление муниципальной услуги, их реквизиты;
- о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;
- о месте размещения справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.1.6. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за получением консультации не должно превышать 10 минут.
2.1.7. Время разговора с должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по телефону не должно превышать 5 минут.
2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок.
2.2. При консультировании по письменным обращениям, в том числе направленным в адрес администрации, в электронном виде, ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.3. Для регистрации по месту жительства гражданин представляет:
- документ, удостоверяющий личность;
- заявление о регистрации по месту жительства по форме №  6 (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (заявление лица (лиц), предоставившего гражданину жилое помещение, договор, свидетельство о государственной регистрации права (права собственности на жилое помещение), решение суда о признании права пользования жилым помещением либо иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением).
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:
- оборудование мест ожидания;
- телефонную связь. 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

3.1.Регистрация граждан по месту жительства
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
3.1.2. Должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда выдает заявителю бланк заявления о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение №  1 к настоящему административному регламенту). При необходимости помогает заполнить бланк заявлении.
3.1.3. Должностное лицо, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, на основании заявления гражданина (заявителя) о регистрации по месту жительства и представленных документов (перечень документов указан в подпункте 2.3.2 настоящего административного регламента) заполняют карточку регистрации по форме № 9, поквартирную карточку по форме № 10 или вносят соответствующие сведения в домовую (поквартирную) книгу, адресные листки прибытия по форме № 2 листок статистического учета прибытия по форме № 12 П и листок статистического учета выбытия по форме № 12В к ним - на лицо, подлежащее статистическому наблюдению. Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.
3.1.4. Заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина (заявителя), заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение №  1 к административному регламенту), документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, лицо, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, в 7-дневный срок со дня обращения к ним граждан, представляют в орган регистрационного учета.
3.1.5. Уполномоченные должностные лица органа регистрационного учета при поступлении документов от должностного лица администрации, ответственного за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, рассматривают их в 3-х дневный срок.
3.1.6. Должностное лицо, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по истечению трех дней, со дня поступлении документов в органа регистрационного учета, обращается в орган регистрационного учета за получением следующих документов: карточки регистрации, документа, удостоверяющего личность гражданина (заявителя) с отметкой о регистрации по месту жительства (штамп о регистрации по месту жительства), свидетельство о регистрации по месту жительства.
3.2.7. Должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, в течение одного дня со дня получения документов в органе регистрационного учета информирует гражданина (заявителя) о том, что ему нужно явится в администрацию для документов: документа, удостоверяющем личность гражданина (заявителя), отметки о регистрации по месту жительства, свидетельства о регистрации по месту пребывания, свидетельства о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста). 

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4.1 Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем органа регистрационного учета проверки соблюдения Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации должностными лицами, ответственными за регистрацию.
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации должностными лицами, ответственными за регистрацию, устанавливается начальником территориального органа ФМС России.
4.3. При выявлении нарушений в деятельности должностных лиц, ответственных за регистрацию, информация направляется Главе администрации сельского поселения для принятия мер по их устранению, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, прокурору. 

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц в досудебном порядке.
5.2. Гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление или жалобу начальнику структурного подразделения территориального органа ФМС по Выгоничскому району на действия (бездействие) должностных лиц органов местного самоуправления поселений.
5.3. В письменном обращении гражданин указывает:
-наименование органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому адресовано заявление, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридического лица - его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату;
-наименование должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
-суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;
- иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

                                                                                                                                                                               Форма № 6 

                 ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА 

В орган регистрационного учета 

  от ______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

Прибыл(а) из _____________________________________________________________________
(указать точный адрес места жительства прибывшего(ей) гражданина(ки)) ________________
Законный представитель ____________________________________________________________ 

(указать: отец, мать, опекун, попечитель, 

 _________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

Ф.И.О., паспортные данные) 

Жилое помещение предоставлено _____________________________________________________
(указать Ф.И.О. лица, предоставившего жилое помещение, степень родства) __________________________________________________________________________________
    

на основании _______________________________________________________________________
(документ, являющийся в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации основанием для вселения) 

 
	по адресу: 
	  
	, улица 
	  

	  
	(наименование населенного пункта) 
	  
	  


  

	дом 
	  
	, корп. 
	  
	, квартира 
	  


  

	Документ, удостоверяющий личность: вид 
	  
	серия 
	  
	№ 
	  


  

	выдан 
	  
	Код 
	  

	  
	(наименование органа, учреждения) 
	  
	  


  

	Дата выдачи “ 
	  
	” 
	  
	  
	  
	г. 


Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)                                         

  

	Дата “ 
	  
	” 
	  
	  
	  
	г. 


Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Подпись лица, предоставившего жилое помещение 

  

Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю 

	  
	“ 
	  
	” 
	  
	  
	  
	г. 

	(подпись и Ф.И.О. должностного лица) 
	М.П. 
	  
	  
	  
	  
	  
	  


Принятое решение 

  

  

	“ 
	  
	” 
	  
	  
	  
	г. 
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	(Ф.И.О., подпись должностного лица органа регистрационного учета) 


Выдано свидетельство о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста) № 

  

----------------------------------------------------------------------- Линия отреза ----------------------------------------------------------------------- 

ЗАЯВЛЕНИЕ О СНЯТИИ С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЕТА ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА 

В орган регистрационного учета 

  

от _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

	Документ, удостоверяющий личность: вид 
	  
	серия 
	  
	№ 
	  


  

	выдан 
	  
	Код 
	  

	  
	(наименование органа, учреждения) 
	  
	  


  

	Дата выдачи “ 
	  
	” 
	  
	  
	  
	г. 


Законный представитель ______________________________________________________________
(указать: отец, мать, опекун, попечитель, 

  ___________________________________________________________________________________
Ф..И.О., паспортные данные) 

В связи с регистрацией по новому месту жительства по адресу: ______________________________
 ___________________________________________________________________________________ 

  

(указать точный адрес) 

Орган регистрационного учета _________________________________________________________
(наименование органа) 

прошу снять меня с регистрационного учета по прежнему месту жительства по адресу:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

  

	Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть) 
	  
	“ 
	  
	” 
	  
	  
	  
	г. 


Подпись гр.                                                   заверяю. 

  

	М.П.                Подпись и Ф.И.О. должностного лица 
	  
	“ 
	  
	” 
	  
	  
	  
	г. 


                                                                                                 
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
  

  

                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

  

 «_____»___________2012 года №_____
Д. Хмелево
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление справки с места жительства умершего»
                                                                                                   

В соответствии с Федеральными Законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения Выгоничского муниципального района, Брянской области во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Хмелевской сельской администрации Выгоничского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего» (прилагается). 

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в администрации сельского поселения по адресу: д. Хмелево, ул. Молодежная, д.40.  

  

И.о.главы Хмелевской сельской администрации                                           Т.А.Иванова
  

  

                                                                                               Приложение 

к постановлению главы Хмелевской 
сельской администрации 

от «___» _________ 201__ г. № ___ 

  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Хмелевской сельской администрации по предоставлению 

муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего» 

  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

  

1.1. Формулировка муниципальной услуги: 

Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению. 

            1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление     муниципальной услуги:  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Законом Брянской области «Об обращениях граждан» 

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Хмелевской сельской администрацией Выгоничского муниципального района, Брянской области инспектором, (уполномоченным на прием заявлений ), по адресу: д. Хмелево, ул.Молодежная 40, Выгоничского   района, Брянской области
            

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

  

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 

2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача справки с места жительства умершего;

- отказ в выдаче справки с места жительства умершего;
            2.1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги: 

·                     Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица. 

·                     От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

·                     От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации сельского поселения 
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники; 

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

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты администрации приводятся в приложении к административному регламенту и размещаются  на информационном стенде в администрации. 

            2.1.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги: 

·                     Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

·         В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела. 

·         Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

·         Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно в администрации сельского поселения или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

·         Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикуется на информационных стендах администрации сельского поселения 
· 2.1.5.  На информационных стендах в помещении администрации сельского поселения, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информационных стендах); 

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 

Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить: 

       - заявление (приложение); 

       - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 

       - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); 

        -копию свидетельства о смерти гражданина с предоставлением оригинала. 

2.1.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 

·                     Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется инспектором администрации сельского поселения 
·                     Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.                   

·                     Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

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

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

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

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

·                     Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

	Понедельник 
	8.30-17.30

	Вторник 
	8.30-17.30

	Среда 
	8.30-17.30

	Четверг 
	8.30-17.30

	Пятница 
	8.30-17:30


суббота, воскресенье — выходные дни, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч. 

2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

·                     При ответах на телефонные звонки и устные обращения инспектор администрации сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности инспектора, принявшего телефонный звонок. 

·                     В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции инспектора, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

·                     Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан. 

2.1.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги: 

·                          Помещение, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

·                          Рабочее место инспектора, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме. 

·                          Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 

- противопожарной системой; 

- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

·                          Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица. 

·                          Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

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

·                          Помещение для приема заявителей (их представителей) размещается в здании администрации по возможности с отдельным входом. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 

2.2.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления. 

2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 

для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут. 

2.2.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа. 

2.2.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 

- заявителем не представлены необходимые документы; 

- отказа самого заявителя; 

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 

- смерти заявителя (представителя заявителя). 

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами Российской Федерации, законами Брянской области и муниципальными нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

  

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

  

            3.1. Последовательность административных действий 

Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 

1. Прием документов 

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего административного регламента. 

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

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

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

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

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

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

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

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

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путём выполнения регистрационной записи в книге учёта входящих документов. 

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приёма документов. 

1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приёму документов и передаёт заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе администрации    сельского поселения 
1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

2. Рассмотрение заявления 

2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Хмелевской сельской администрации (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства инспектору – далее инспектор, уполномоченный на прием заявлений. 

2.3. Инспектор, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием своей фамилии и инициалов. 

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

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления. 

3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 

3.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение: 

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе администрации для согласования. 

3.3. Инспектор, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 

3.4. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

3.5. Инспектор, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Выдача справки с места жительства умершего 
4.1. Инспектор, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит справку (выписку) и передает ее в порядке делопроизводства главе для подписания. 

4.2. Глава подписывает справку (выписку)и передает ее в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный  регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать администрации. 

4.4. Уполномоченный инспектор, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю. 

  

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

  

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации сельского поселения  положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом администрации   сельского поселения : 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой администрации ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения инспектором положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

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

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава администрации проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги инспектором; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя; 

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

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации Хмелевского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

- инспектор, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность инспектора закрепляется в её должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

  

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

  

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Хмелевской сельской администрации в досудебном и судебном порядке. 

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Хмелевской сельской администрации. 
5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов. 

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Хмелевскую сельскую администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации   сельского поселения, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие администрации   сельского поселения, их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации. 

5.19. Инспектор, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. 

  
ПРИЛОЖЕНИЕ 

к административному регламенту 

  

  

                                                  Главе Хмелевской сельской  

                                                 администрации                                             

                                                 ____________________________________ 

	                                                                                                    (Ф.И.О.)                                                                                                                                     

                                                     от ___________________________________ 

                                                                                   (наименование юридического лица,   

                                                                                               Ф.И.О. гражданина) 

                                                    адрес заявителя: _______________________ 

                                                       _____________________________________ 

                                                     контактный телефон____________________ 


                                                             ЗАЯВЛЕНИЕ 

  

 Прошу Вас выдать справку в отношении  __________________________ 
___________________________________________ (с месте его жительства ) 

                                           Ф.И.О.  
Наименование 

юридического лица__________________________________ __________________________     

                                                                                                                                         (Ф.И.О. руководителя)                                                                                                                   ______________________________                                                                                                                                   (дата)                                                                                                                                         

______________________________ 

                                                                                                                      (Ф.И.О. гражданина)                                                                          ______________________________ 

                                                                                                                                   (дата) 

                                    РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ   ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

«__»______ 2012 года № ____
д. Хмелево 

Об утверждении административного регламента 

по осуществлению отдельных государственных полномочий 

Российской Федерации, переданных органам местного 

самоуправления сельского поселения, 

по осуществлению первичного воинского учета граждан, 

проживающих или пребывающих на территории сельского поселения 

  

       Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Хмелевская сельская администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
       1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по осуществлению отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления Хмелевского сельского поселения, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории Хмелевского сельского поселения, согласно приложению. 

       
           2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в администрации сельского поселения по адресу: д. Хмелево ул. Молодежная д.40 

        
          3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

И.о.главы Хмелевской сельской  администрации                                               Т.А.Иванова
                                                                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                   к постановлению Хмелевской сельской администрации от  «___»______года № ___ 

  

  

  

Административный регламент 

осуществления отдельных государственных полномочий 

Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления Хмелевского сельского поселения, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения 
  

  1.Общие положения 

  

Настоящий административный регламент осуществления отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления Хмелевского сельского поселения, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения (далее – Регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) по организации и осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения далее – (муниципальное образование). 

  

1.1. Наименование муниципальной услуги 

  

Осуществление отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления Хмелевского сельского поселения, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения. 

  

1.2. Наименование уполномоченного органа, непосредственно осуществляющего муниципальную услугу 

Организация   и   осуществление   первичного   воинского учета  на 
территории сельского поселения осуществляется управляющим делами сельского поселения (далее работником «ВУС»), который организует исполнение возложенных полномочий на администрацию сельского поселения. 

  

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги 

  

Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61- ФЗ   «Об обороне»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ   «О воинской обязанности и военной службе»; 

- «Положением о воинском учете», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2008 г. № 277. 

  

1.4. Описание результатов осуществления муниципальной услуги 

  

Результатом осуществления муниципальной услуги являются: 

- обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 

- документальное оформление сведений воинского учета, о гражданах состоящих на воинском учете; 

- анализ количественного состава и качественного состояния призванных мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства; 

- проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности, на требуемом уровне военного время. 

  

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

  

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

  

Осуществление муниципальной услуги производится по адресу: 243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево , ул. Молодежная ,д.40. График работы Хмелевской сельской администрации :
Понедельник - пятница с 8-30 час до 17:30 час. 

перерыв с 13-00 час до 14-00 час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни. 

  

Информирование организаций и граждан о порядке осуществления муниципальной услуги происходит: 

       - посредством размещения на информационных стендах; 

       - непосредственно в администрации сельского поселения, либо по телефону 8(48341) 2-66-11. 

Часы приема заявителей на предоставление муниципальной услуги: 

Понедельник - пятница с 9-00 час до 12-30 час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни. 

Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги обеспечивается работником «ВУС» лично или по телефону. При ответе на телефонные звонки работник «ВУС» должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса. 

Работник «ВУС» при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

При невозможности работника «ВУС», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Работник «ВУС», осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования. 
Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной услуги осуществляется посредством вывешивания информации на информационном стенде в здании администрации сельского поселения. 

  

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги 

  

При индивидуальном устном обращении заявителя лично или по телефону ответ предоставляется работником «ВУС» в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания должно составлять не более 5 минут. Максимальное время предоставления ответа работником «ВУС» составляет 10 минут. 

        Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей - 30 дней со дня регистрации обращения в администрацию сельского поселения. 

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию работника «ВУС», направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина или организации, направивших обращение, о переадресации обращения. 

Если для осуществления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок осуществления муниципальной услуги может быть продлен главой сельского поселения не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя. 

Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы. 

  

2.3. Перечень оснований для приостановления осуществления муниципальной услуги либо для отказа в осуществлении 

муниципальной услуги 

  

Обращение не рассматривается по существу, ответ на обращение не предоставляется, если: 

- в обращении гражданина (организации) содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в администрацию сельского поселения; 

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение; 

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

- в обращении не указаны фамилия, обратившегося и почтовый адрес для ответа; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению. 

Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину (организации) в порядке и сроки в соответствии с положениями настоящего административного регламента. 

  

2.4. Требования к местам осуществления муниципальной услуги 

  

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, рабочее место работника «ВУС» оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление муниципальной   услуги в полном объеме. 

  

3. Административные процедуры 

  

Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

  

3.1. Ведение первичного воинского учета 

  

При осуществлении первичного воинского учета работник «ВУС»: 

-осуществляет сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и форма учета таких сведений определяются Положением о воинском учете; 

-поддерживает сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии; 

При этом информация об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учета, должна направляться в соответствующий военный комиссариат в двухнедельный срок со дня ее получения; 

-направляет в двухнедельный срок по запросам соответствующих военных комиссариатов необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, поступающих на воинский учет, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете; 

-организовывает и обеспечивает постановку на воинский учет граждан, обязанных состоять на воинском учете, и снятие с воинского учета граждан при их переезде на новое место жительства или место временного пребывания (на срок более трех месяцев) на территории муниципального образования, на которой осуществляет свою деятельность другой военный комиссариат, либо при выезде из Российской Федерации; 

-представляет в соответствующий военный комиссариат ежегодно до 1 октября списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет, а до 1 ноября - списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году, по форме, установленной Положением о воинском учете; 

-организовывает и обеспечивает своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов; 

-ведет прием граждан по вопросам воинского учета. 

  

3.2. Организация и обеспечение сбора, хранения и 

обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета 

  

Первичный воинский учет осуществляется по документам первичного воинского учета: 

а) для призывников - по учетным картам призывников; 

б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса - по алфавитным карточкам и учетным карточкам; 

в) для офицеров запаса - по карточкам первичного учета. 

Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих документов: 

а) удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, - для призывников; 

б) военный билет (временное удостоверение (выдается в случае отсутствия документов, являющихся основанием для выдачи военного билета, или при необходимости проверки их подлинности), выданное взамен военного билета) - для военнообязанных. 

Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о гражданах: 

а) фамилия, имя и отчество; 

б) дата рождения; 

в) место жительства; 

г) семейное положение; 

д) образование; 

е) место работы; 

ж) годность к военной службе по состоянию здоровья; 

з) основные антропометрические данные; 

и) наличие военно-учетных и гражданских специальностей; 

к) наличие первого спортивного разряда или спортивного звания; 

л) наличие бронирования военнообязанного за органом государственной власти, органом местного самоуправления или организацией на периоды мобилизации, военного положения и в военное время; 

м) наличие отсрочки от призыва на военную службу у призывника с указанием нормы Федерального закона "О воинской обязанности и военной службе" (подпункта, пункта, статьи), в соответствии с которой она предоставлена, даты заседания призывной комиссии, предоставившей отсрочку от призыва на военную службу, и номера протокола. 

При осуществлении первичного воинского учета работник «ВУС» исполняет обязанности в соответствии с Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе". 

В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета работник «ВУС»: 

а) осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории сельского поселения; 

б) выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территорию, подлежащих постановке на воинский учет; 

в) ведёт учёт организаций, находящихся на территории сельского поселения, и контролируют ведение в них воинского учета; 

г) ведёт документы первичного воинского учета по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации и хранит их             в сейфе. 

В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета работник «ВУС»: 

а) сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующих военных комиссариатов и организаций, а также с домовыми книгами; 

б) своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации; 

в) разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей; 

г) представляет в военные комиссариаты сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами, обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации. 

  

3.3. Организация и обеспечение постановки граждан на 

воинский учет в органах местного самоуправления 

  

В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет работник «ВУС»: 

а) проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности; 

б) заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет; 

в) представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военные комиссариаты для оформления постановки на воинский учет. Оповещает призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета, оповещает граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдаёт расписки; 

г) делает отметки о постановке граждан на воинский учет в военных билетах. 

  

3.4. Организация и обеспечение снятия граждан с воинского учета 

  

В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета работник «ВУС»: 

а) представляет в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности, для соответствующего оформления указанных документов. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссариатов могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных, оповещает их о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдаёт расписки; 

б) производит в документах первичного воинского учета и в военных билетах соответствующие отметки о снятии с воинского учета; 

в) составляет и представляет в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета; 

г) хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожает их в установленном порядке. 

работник «ВУС» ежегодно, до 1 февраля, представляет в соответствующие военные комиссариаты отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году. 

  

3.5. Полномочия и организация деятельности работника «ВУС», по ведению первичного воинского учета 

  

Работник «ВУС» может в установленном порядке: 

-запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую для занесения в документы воинского учета; 

-вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов; 

-определять порядок оповещения граждан о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов; 

-определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета; 

-запрашивать у соответствующих военных комиссариатов разъяснения   по вопросам первичного воинского учета; 

-вносить в соответствующие военные комиссариаты предложения о совершенствовании организации первичного воинского учета; 

-создавать информационные базы данных по вопросам своего ведения; 

-направлять в соответствующий военный комиссариат сведения о фактах неисполнения или ненадлежащем исполнении должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации. 

По вопросам своего ведения работник «ВУС», осуществляет взаимодействие с соответствующими военными комиссариатами, органами внутренних дел и территориальными органами Федеральной миграционной службы. 

  

4. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной услуги 

  

Контроль за осуществлением органом местного самоуправления первичного воинского учета проводится органами военного управления Вооруженных Сил Российской Федерации и соответствующими военными комиссариатами в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации. 

  

5. Порядок обжалования действий (бездействия) инспектора «ВУС» при осуществлении им муниципальной услуги 

  

Работник «ВУС» несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Обжалование действий или бездействий работника «ВУС» осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством 

                                                     РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ  ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  

«___» ________ 2012 г. № ____ 

  

Об Административном регламенте исполнения муниципальной функции «Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за организацией и соблюдением установленного порядка работы с обращениями граждан»  

                                       

        В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Хмелевская сельская администрация  

                                                              ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

  

1. Утвердить административный регламент по  исполнению  муниципальной функции «Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за организацией и соблюдением установленного порядка работы с обращениями граждан»  (прилагается). 

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.
3.   Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

  

 И.о.главы Хмелевской сельской администрации                                          Т.А.Иванова
  

  
                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ
                                   к постановлению Хмелевской сельской 

                                            администрации  от  «___»______года № ___  

   

                                                                   

  

                                                                                       

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ "ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННЫХ И УСТНЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ КОНТРОЛЯ ЗА ОРГАНИЗАЦИЕЙ 

И СОБЛЮДЕНИЕМ УСТАНОВЛЕННОГО ПОРЯДКА РАБОТЫ 

С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН" 

  

I. Общие положения. 

  

1. Административный регламент исполнения муниципальной функции "Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за организацией и соблюдением установленного порядка работы с обращениями граждан" (далее муниципальной функцией) разработан в целях совершенствования форм и методов работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов; определяет сроки и последовательность действий Хмелевской сельской администрации. 

2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

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

- Уставом Хмелевского сельского поселения ;
         - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области, Выгоничского района и Хмелевского сельского поселения .
3. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции: 

3.1. На информационном стенде администрации сельского поселения размещается следующая информация о порядке исполнения муниципальной функции: 

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции; 

- образцы оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, и требования к ним; 

3.2. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной функции являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования. 

3.3. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется: 

- непосредственно в кабинете инспекторов Хмелевской сельской администрации ; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- публикации в средствах массовой информации. 

3.4. Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется в устной или письменной форме. 

3.5. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданина. 

3.6. Если информация о порядке исполнения муниципальной функции, полученная   непосредственно в кабинете инспекторов Хмелевской сельской администрации, не удовлетворяет граждан, они в письменной форме обращаются к должностным лицам администрации сельского поселения  . 

3.7. Публичное информирование осуществляется путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах,   режиме работы Хмелевской сельской администрации  , графиков личного приема граждан: 

- на информационном стенде Хмелевской сельской администрации; 

- в СМИ. 

4. Способы направления обращений гражданами 

4.1. Граждане представляют свои обращения для рассмотрения: 

- лично инспектору Хмелевской сельской администрации

- почтовым отправлением в адрес Хмелевской сельской администрации: 243351,Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево, ул. Молодежная, д.40
- в ходе личного приема граждан. 

  

5. Требования к форме и характеру взаимодействия с гражданами при исполнении муниципальной функции 

  

5.1. При информировании о порядке исполнения муниципальной функции, ответах на телефонные звонки и устные обращения муниципальные служащие подробно и в вежливой форме информируют граждан по интересующим их вопросам. 

  

6. Сроки исполнения муниципальной функции. 

6.1. Рассмотрение обращения осуществляется в течение 30 дней со дня его регистрации, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

6.2. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 

6.3. Рассмотрение обращений граждан, содержащих информацию о возможных авариях и иных чрезвычайных ситуациях, производится безотлагательно. 

7. Требования к письменному обращению граждан. 

7.1. Письменное обращение граждан в обязательном порядке должно содержать либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату. В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы, либо их копии.
           7.2. Регистрации и учету подлежат все обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений. 

  

8.Условия и сроки личного приема граждан. 

8.1. Личный прием граждан ведет Глава Хмелевской сельской администрации.   

8.2. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

8.3. При личном приеме граждане предъявляют документ, удостоверяющий их личность. 

8.4. Организацию личного приема граждан осуществляет специалист, отвечающий за работу с обращениями граждан. 

8.5 График приема граждан размещается на информационном стенде. 

  

  

  

9. Требования к местам, предназначенным для осуществления муниципальной функции. 

9.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".
                 9.2.Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную функцию, оборудуются средствами связи, оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме. 

  

10. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении обращений. 

10.1. Граждане на стадии рассмотрения их обращений имеют право: 

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

- в случае необходимости участвовать в рассмотрении обращения; 

- получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов; 

- обжаловать действия должностных лиц в связи с рассмотрением обращения в административном и судебном порядке. 

10.2. Хмелевская сельская администрация обеспечивает: 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан, в случае необходимости с участием граждан, направивших обращения; 

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан; 

- направление гражданам письменных ответов по существу поставленных вопросов. 

10.3. При рассмотрении повторных обращений тщательно выясняются причины их поступления. В случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных гражданами вопросов принимаются меры к их всестороннему рассмотрению. 

  

  

  

11. Результат исполнения муниципальной функции. 

11.1. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является: 

- направление заявителю письменного ответа, содержащего результаты рассмотрения его обращения, или сообщения об отказе в рассмотрении обращения, а также с согласия гражданина устный ответ на обращение в ходе личного приема граждан; 

- направление обращения в другие государственные органы, органы местного самоуправления, организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с обязательным уведомлением об этом заявителя. 

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

  

12. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции. 

12.1. Муниципальная функция не исполняется, если: 

- текст письменного обращения не поддается прочтению; 

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

- в обращении обжалуется судебный акт; 

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения; 

- в период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти гражданина, права и интересы которого затрагиваются в обращении. 

12.2. Муниципальная функция по решению должностных лиц Хмелевской сельской администрации не исполняется, если: 

- в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее рассмотренные обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу; 

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

12.3. Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается гражданину, если имеется почтовый адрес. 

  

  

  

II. Административные процедуры 

  

13. Последовательность административных действий при исполнении муниципальной функции: 

  

13.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные действия : 

- прием и первичная обработка обращений граждан; 

- регистрация поступивших обращений; 

- направление обращений на рассмотрение; 

- рассмотрение обращений в Хмелевскую сельскую администрации; 

- организация личного приема граждан; 

- постановка обращений на контроль; 

- продление сроков рассмотрения обращений; 

- оформление ответов на обращения; 

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений; 

- порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции; 

- подготовка отчетности по работе с обращениями граждан.  

14. Прием и первичная обработка обращений граждан. 

14.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является обращение гражданина в Хмелевскую сельскую  администрацию либо поступление обращения с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения в соответствии с компетенцией. 

14.2. Обращение может поступить по почте, доставлено непосредственно гражданином, передано по факсу. 

14.3. Прием письменных обращений   производится специалистом по работе с обращениями граждан. 

14.4. Не принимаются обращения, в которых не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес для ответа. 

14.5. Прием и рассмотрение обращений граждан, поступивших по каналам факсимильной связи, осуществляется аналогично работе с письменными обращениями. 

14.6. В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями. 

14.7. Муниципальный служащий, ответственный за регистрацию обращений: 

- на лицевой стороне первого листа письма в правом нижнем свободном углу проставляет регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера. В случае, если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение, кроме левого верхнего угла письма; 

- если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый заявитель.   Такое обращение считается коллективным; 

- указывает социальное положение и льготную категорию заявителя; 

- отмечает тип обращения, в случае необходимости указывает, откуда поступило письмо, проставляет дату и исходящий номер сопроводительного письма; 

- кратко формулирует суть предложения, заявления или жалобы; 

- проверяет обращение на повторность, при необходимости поднимает из архива предыдущую переписку. 

14.8. Дубликаты обращений, повторные обращения, а также обращения, содержащие дополнительные сведения к первично поданным обращениям, срок разрешения которых не истек, регистрируются под тем же номером, что и первоначально поступившие обращения. 

14.9. Обращения после регистрации и подбора переписки вместе с контрольно-учетной карточкой передаются на подпись Главе Хмелевской сельской администрации,   затем под роспись передаются исполнителям.   

14.10. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, направляется на рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

14.11.Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие которых обжалуется. 

14.12. Обращение, поступившее из государственных органов или организаций по вопросам, не входящим в компетенцию Хмелевской сельской администрации, направляется на рассмотрение по компетенции.
Максимальный срок выполнения действия составляет 7 дней с момента поступления обращения. 

14.13. Результатом выполнения административной процедуры является направление обращений на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам в соответствии с их компетенцией. 

14.14. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 7 дней со дня регистрации обращения. 

  

  

  

15. Рассмотрение обращений граждан 

в Хмелевской сельской 
15.1. Обращения, поступившие должностным лицам Администрации сельского поселения  Хмелевский  сельсовет рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращений. 

15.2. В случае, если в поручении о рассмотрении обращения указаны несколько исполнителей, подлинник обращения направляется первому исполнителю, копии направляются соисполнителям поручения.
         15.3. Соисполнители не позднее трех дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить первому исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа. 

15.4. Должностные лица, которым поручено рассмотрение обращения, в пределах их полномочий вправе: 

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы; 

- в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у граждан и юридических лиц; 

- создавать комиссию для проверки фактов, изложенных в обращениях, в том числе с выездом на место; 

- проверять исполнение ранее принятых   решений по обращениям граждан. 

15.5. Должностные лица при рассмотрении обращений граждан обязаны: 

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан; 

- принимать обоснованные решения по существу поставленных в обращениях вопросов, обеспечивать выполнение этих решений; 

- принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

- своевременно сообщать гражданам о решениях, принятых по обращениям, в случае их отклонения указывать мотивы, а также разъяснять порядок обжалования принятых решений; 

- систематически анализировать и обобщать поступающие обращения, принимать управленческие решения по устранению причин нарушения прав и законных интересов граждан. 

15.6. В случае, если обращение направлено должностному лицу, в компетенцию которого не входит рассмотрение конкретного вопроса,   исполнитель вместе с мотивированной служебной запиской в двухдневный срок возвращает это обращение для принятия решения об изменении исполнителя должностным лицом, давшим поручение. 

15.7. На обращения,   не содержащие по существу поставленных вопросов, не содержащие конкретных предложений или просьб, ответы не даются. 

15.8. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

15.9. Обращение, в котором обжалуется судебный акт, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного акта. 

15.10. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

15.11. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не направляется на рассмотрение и ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

15.12. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Хмелевской сельской администрации или комиссия по рассмотрению отдельных обращений граждан вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

15.13. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

15.14. При повторном обращении дополнительное рассмотрение проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса. 

15.15. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или должностному лицу. Такое обращение рассматривается в установленном порядке. 

15.16. Результатом выполнения административной процедуры является разрешение поставленных в обращениях вопросов и подготовка ответов заявителям. 

15.17. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 

  

16. Организация личного приема граждан 

16.1. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Граждане, имеющие установленное действующим законодательством Российской Федерации право внеочередного приема, а также беременные женщины принимаются вне очереди. 

16.2. Специалист по работе с обращениями граждан   регистрирует заявителя.   Вносит в карточку сведения о нем: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, содержание устного обращения гражданина. 

16.3. Предварительную беседу с гражданином перед личным приемом в общественной приемной осуществляет специалист по работе с обращениями граждан. 

16.4. В случае повторного обращения осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя. Данные материалы представляются руководителю, ведущему личный прием. 

16.5. Во время личного приема руководителем гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. 

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

16.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке. 

16.8. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Хмелевской сельской администрации, в ходе личного приема гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

16.9. По окончании приема руководитель доводит до сведения заявителя принятое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению. 

16.10. Руководитель, ведущий прием, по результатам рассмотрения обращений граждан принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений. 

16.11. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, после чего уничтожаются в установленном порядке. 

16.12. Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие руководителем решения по поставленному вопросу, либо направление поручения для рассмотрения обращения гражданина в уполномоченный орган в соответствии с компетенцией. 

  

17.Постановка обращений на контроль. 

17.1. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе органа местного самоуправления, должностных лиц, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации. 

17.2. На обращениях, взятых на контроль, проставляется штамп "Контроль". 

17.3. В случае, если в ответе, полученном из государственного органа, от должностного лица, указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль. 

17.4. Обращение может быть возвращено должностному лицу для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям. 

17.5. Обращения граждан снимаются с контроля после направления должностными лицами - исполнителями ответов на обращения или после представления копий ответов на обращения граждан, направленные им на рассмотрение.
         17.6. Поручения, по которым были продлены сроки исполнения, снимаются с контроля после направления ответов гражданам. 

17.7. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан и качеством ответов заявителям   осуществляет специалист по работе с обращениями граждан. 

17.8. Результатом выполнения административной процедуры является постановка на контроль общественно значимых обращений граждан. 

  

18. Продление сроков рассмотрения обращений. 

18.1. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в органы местного самоуправления, иной государственный орган, учреждение, предприятие или должностному лицу, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. 

18.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее должностному лицу, давшему поручение, не позднее чем за 3 дня до окончания срока рассмотрения обращения. 

18.3. Решение о продлении срока рассмотрения обращения принимается должностным лицом, давшим поручение. В этом случае заявителю направляется уведомление с указанием причин продления срока рассмотрения его обращения. 

18.4. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о продлении срока рассмотрения обращения и направление уведомления об этом заявителю. 

  

19. Оформление ответов на обращения 

19.1 Ответы на обращения граждан в адрес Хмелевской сельской администрации подписываются Главой администрации. 
20. Требования к ответу на обращение. 

20.1.Ответ на обращение должен излагаться четко, последовательно, кратко, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам. 

20.2. В ответе в администрацию Выгоничского района , государственные органы должно быть указано о том, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. 

20.3. На коллективное обращение ответ направляется в адрес заявителя, стоящего по списку первым, если в обращении не указано, кому направить ответ. 

20.4. На коллективное обращение работников организаций ответ направляется их руководителю с просьбой сообщить о результатах рассмотрения обратившимся работникам, если не указан адрес для ответа. 

Ответы на резолюции сходов граждан, собраний и других массовых мероприятий направляются руководителю инициативной группы, если не указан адрес для ответа. 

20.5. Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в обращении не содержится просьба об их возврате. 

20.6. Ответы заявителям, в администрацию Выгоничского района, в государственные органы и должностным лицам печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Хмелевской сельской администрации. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона. 

20.7. Подлинники обращений граждан возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме. 

20.8. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок или необходимые условия окончательного разрешения вопроса. 

20.9. После завершения рассмотрения обращения подлинник обращения, учетно-контрольная карта, подлинник резолюции, рассылка и все материалы, относящиеся к рассмотрению, с ответом передаются специалисту по работе с обращениями граждан,   где проверяется правильность оформления документов. 

Исходящий номер документа должен соответствовать регистрационному номеру обращения. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, возвращаются исполнителю для доработки. 

20.10. После регистрации ответ отправляется адресату. Отправление ответов без регистрации не допускается. 

20.11. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Хмелевской сельской администрации.

20.12. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация и направление ответа на обращение заявителю. 

20.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дней с момента подписания ответа на обращение. 

  

21. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений 

21.1. Справочную работу по исполнению муниципальной функции ведет специалист по работе с обращениями граждан. 

21.2. Справки предоставляются при личном обращении гражданина или по телефону. 

21.3. Справки предоставляются по следующим вопросам: 

- о получении обращения и направлении его на рассмотрение должностным лицам в соответствии с их компетенцией в Администрации сельского поселения Хмелевский сельсовет; 

- об отказе в рассмотрении обращения; 

- о продлении срока рассмотрения обращения; 

- о результатах рассмотрения обращения. 

21.4. Обращения от заявителей по вопросу получения справки об исполнении муниципальной функции принимаются   ежедневно с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 17-30 кроме выходных и праздничных дней,   

21.5. Результатом выполнения административной процедуры является информирование гражданина по существу поставленного вопроса в устной форме. При невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос гражданину предлагается перезвонить в определенное время и конкретный день, к назначенному сроку муниципальный служащий подготавливает ответ. 

22. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений должностными лицами Хмелевской сельской администрации осуществляется специалистом по работе с обращениями граждан. 

23. Порядок обжалования решений, действий должностных лиц в ходе исполнения муниципальной функции 

23.1. Гражданин вправе обжаловать действия должностных лиц в ходе исполнения муниципальной функции и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и в судебном порядке. 

                                  
                                                                                                                              Приложение 1 

к административному регламенту исполнения муниципальной функции "Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за организацией и соблюдением установленного порядка работы с обращениями граждан" 

  

  

  

ФОРМА ОТВЕТА ЗАЯВИТЕЛЮ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ
ОБРАЩЕНИЯ, В КОТОРОМ ОБЖАЛУЕТСЯ СУДЕБНЫЙ АКТ 

  

Фамилия, инициалы заявителя Адрес заявителя Уважаемый __________________________________________________________________ 

На Ваше обращение сообщаем, что согласно статье 120 Конституции Российской Федерации, статьям 1 и 5 Федерального конституционного закона от 31 декабря 1996 года "О судебной системе Российской Федерации" суды осуществляют судебную власть самостоятельно, независимо от чьей бы то ни было воли, подчиняясь только закону. Поэтому никто не вправе вмешиваться в деятельность суда и оказывать давление на судей. В связи с этим, в соответствии с пунктом 2 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" присланное Вами обращение возвращаем. В случае несогласия с судебным актом Вы вправе обжаловать его в вышестоящий суд. Приложение: на..... листах. Должность Инициалы, фамилия. 

                             
Приложение 2 

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции "Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за организацией и соблюдением установленного порядка работы с обращениями граждан" 

  

  

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ НЕКОРРЕКТНОГО ПО СОДЕРЖАНИЮ ОБРАЩЕНИЯ 

  

Фамилия, инициалы заявителя Адрес заявителя Уважаемый __________________________________________________________________ 

В связи с тем, что Ваше обращение является некорректным, в соответствии с пунктом 3 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" Ваше обращение рассмотрению не подлежит. Также сообщаем, что в случае поступления обращений подобного содержания может быть принято решение о прекращении переписки с Вами. Должность Инициалы, фамилия                   

                                                                                                                                                                                           

  

     Приложение 3 

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции "Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за организацией и соблюдением установленного порядка работы с обращениями граждан" 

  

  

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ ОБРАЩЕНИЯ, ТЕКСТ КОТОРОГО НЕ ПОДДАЕТСЯ ПРОЧТЕНИЮ 

  

Фамилия, инициалы заявителя Адрес заявителя Уважаемый __________________________________________________________________ 

В связи с тем, что Ваше обращение не поддается прочтению, в соответствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" Ваше обращение рассмотрению не подлежит. Должность Инициалы, фамилия 

               

  

     Приложение 4 

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции "Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за организацией и соблюдением установленного порядка работы с обращениями граждан" 

  

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ ПОВТОРНОГО ОБРАЩЕНИЯ 

  

Фамилия, инициалы заявителя Адрес заявителя Уважаемый .......................! 

В связи с тем, что Ваше обращение содержит вопрос, на который Вам многократно давались письменные ответы по существу, в соответствии с пунктом 5 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному вопросу. Должность Инициалы, фамилия 

                                                                                             

  

   Приложение 5 

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции "Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за организацией и соблюдением установленного порядка работы с обращениями граждан" 

  

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ
ОБРАЩЕНИЯ, СОДЕРЖАЩЕГО СВЕДЕНИЯ, СОСТАВЛЯЮЩИЕ ГОСУДАРСТВЕННУЮ ИЛИ ИНУЮ ОХРАНЯЕМУЮ ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ ТАЙНУ 

  

Фамилия, инициалы заявителя Адрес заявителя Уважаемый __________________________________________________________________ 

В связи с тем, что ответ по существу поставленного в Вашем обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную тайну, в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ответ на обращение не дается. Должность Инициалы, фамилия 

  

                                                                                               

                                                                                                     Приложение 6 

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции "Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за организацией и соблюдением установленного порядка работы с обращениями граждан" 

   

                 Карточка учета приема посетителей № _______ 

  

     «___»_________________ ________ г. 

  

Фамилия, имя отчество заявителя _________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Место работы заявителя и 

Занимаемая должность_________________________________________________________ 

  

Адрес_____________________________________________________________ 

Краткое содержание __________________________________________________________________ 

  

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

  

Фамилия ведущего прием __________________________________________________________________ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
Кому и что поручено ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

  

Результат рассмотрения заявления__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

  

Когда и кем дан ответ 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
РОССИЙСКАЯ    ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ  ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

  

                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

  

    «_____»___________2012 года №____
Д. Хмелево
  

  

Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных услуг Хмелевской сельской администрации Выгоничского муниципального района Брянской области
  

В соответствии с Федеральным законом 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и во исполнение статьи 69.1. Бюджетного кодекса Российской Федерации Хмелевская сельская администрация 
ПОСТАВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных услуг Хмелевской сельской (приложение 1). 

2. Контроль  за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

  

 
 И.о.главы Хмелевской сельской администрации                                      Т.А.Иванова
                                                                                                                                Приложение
                                           к постановлению главы  Хмелевской сельской 

                                администрации № ____ от __________
       

  

Положение 

о порядке ведения реестра муниципальных услуг Хмелевской сельской администрации  Выгоничского муниципального района Брянской области
  

Общие положения 

  

   Настоящее Положение определяет порядок ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых на территории Хмелевской сельской администрации Выгоничского муниципального района Брянской области.
   Настоящий порядок распространяется на муниципальные услуги, оказываемые муниципальными бюджетными и автономными учреждениями, предприятиями, иными юридическими лицами. 

   В части решения вопросов местного значения: 

   В части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных для исполнения муниципальному образованию Хмелевское сельское поселение законами Брянской области, нормативными актами Выгоничского района. 

   В части не относящейся к вопросам местного значения, и к исключительным вопросам ведения других уровней власти, в случаях, не противоречащих Бюджетному кодексу Российской Федерации. 

     Целью ведения реестра муниципальных услуг является оптимизация состава муниципальных услуг на основе их инвентаризации, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых на территории Хмелевского сельского поселения муниципальных услугах, их объеме и качестве. 

     Ведение реестра муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач: 

     Формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств муниципального образования Хмелевское сельское поселение.     Обеспечение соответствия реестра муниципальных услуг требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области, нормативных правовых актов муниципального образования Выгоничский район, муниципального образования Хмелевское сельское поселение. 

     В Положении используются следующие основные понятия и определения: 

муниципальная услуга - деятельность структурных подразделений Хмелевской сельской администрации,  осуществляемая в рамках ее компетенции и ответственности, полностью или частично финансируемая за счет средств бюджета сельского поселения и направленная на удовлетворение потребностей получателей (потребителей) муниципальной услуги (в соответствии с муниципальным заданием). 

     Получатель (потребитель) муниципальной услуги - население муниципального образования Хмелевское сельское поселение в целом, отдельные группы населения и юридические лица, которые имеют установленное право на получение муниципальной услуги. 

     Реестр муниципальных услуг муниципального образования Хмелевское сельское поселение (далее - Реестр) - документ, содержащий регулярно обновляемые сведения обо всех муниципальных услугах, предоставляемых получателям муниципальных услуг полностью или частично за счет средств бюджета Хмелевского сельского поселения. 

     Ведение реестра - формирование и корректировка сведений обо всех муниципальных услугах содержащихся в Реестре. 

  

Принципы ведения Реестра 

  

   Ведение Реестра осуществляется в соответствии с принципами: 

-единства требований к определению и включению в Реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории Хмелевского сельского поселения; 

-полноты описания и отражения муниципальных услуг в Реестре; 

-публичности Реестра; 

-периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром, в целях увеличения их доступности и качества. 

  

Содержание Реестра 

  

   Оказание муниципальной услуги предусматривает ее обязательное отражение в Реестре (приложение). 

     Муниципальная услуга описывается через обязательные параметры: 

     Наименование вопроса местного значения, переданного государственного полномочия, вопроса, не относящегося к вопросу местного значения сельского поселения и к исключительному вопросу ведения других уровней власти, в случаях не противоречащих Бюджетному кодексу Российской Федерации. 

     Порядковый номер - для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра указывается порядковый номер. 

     Наименование муниципальной услуги - указывается описание услуги, отражающее содержание услуги по удовлетворению потребностей получателей муниципальных услуг в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области, нормативных правовых актов Выгоничского муниципального района, нормативных правовых актов Хмелевского сельского поселения. 

     Наименование структурного подразделения администрации сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

  

Получатель (потребитель) муниципальной услуги 

  

     Нормативный правовой акт, закрепляющий предоставление услуги за муниципальным образованием Хмелевское сельское поселение - указывается нормативный правовой акт Российской Федерации, Брянской области, нормативно-правовой акт Выгоничского муниципального  района, Хмелевского сельское поселения, закрепляющий полномочия по оказанию услуги на уровне муниципального образования. 

  

Ведение Реестра 

  

     Ведение реестра осуществляет администрация Хмелевского сельского поселения (далее - Администрация). 

     Администрация формирует реестр не позднее 15 августа текущего года на основании информации, представленной структурными подразделениями Хмелевской сельской администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

   При обеспечении Реестра Администрация осуществляет: 

разработку и утверждение правил по ведению Реестра, включая сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение, обновление информационных ресурсов, мониторинг муниципальных услуг. 

  

Организация предоставления сведений из Реестра. Контроль за соблюдением ведения Реестра 

  

   Реестр утверждается постановлением главы Хмелевской сельской администрации. 

   Ведение Реестра осуществляется на бумажном и магнитном носителях по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов, предоставления сведений пользователям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе. 

     Включение, исключение муниципальной услуги из Реестра и внесение изменений в Реестр определятся постановлениями главы Хмелевской сельской администрации.     Основанием для включения муниципальной услуги в Реестр являются нормативные правовые акты Российской Федерации, Брянской области, нормативные правовые акты Выгоничского муниципального района, Хмелевского сельского поселения, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения . 

       Предоставление исходных документов для включения муниципальной услуги в реестр осуществляется с учетом требований к их составу, сроку и форме представления, а также иных условий. 

       Для включения муниципальной услуги в Реестр структурное подразделение администрации сельского поселения ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет в Администрацию документы, содержащие следующие сведения: 

- обращение о включении соответствующей муниципальной услуги в Реестр с указанием наименования структурного подразделения администрации сельского поселения, ответственного за предоставление данной услуги. 

  

Основание включения муниципальной услуги в Реестр 

  

     Для внесения изменений в реестр муниципальных услуг в Администрацию предоставляются следующие документы: 

- обращение о внесении изменений в Реестр; 

- основание для внесения изменений; 

- пояснительную записку, описывающую состав и содержание вносимых изменений; 

- уточненный фрагмент Реестра. 

     Информация, необходимая для внесения изменений в реестр, представляется на бумажных и электронных носителях. 

     Администрация в течение 10 дней после предоставления документов, указанных в пункте 4.10. настоящего Положения, готовит проект муниципального правового акта Хмелевской сельской администрации о внесении изменений в реестр муниципальных услуг. 

     Основанием для исключения муниципальной услуги из Реестра и внесения изменений в Реестр являются нормативные правовые акты Российской Федерации, Брянской области, нормативные правовые акты Выгоничского муниципального района, Хмелевского сельского поселения, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг на территории Хмелевского сельского поселения.     Обращение о внесении изменений в Реестр или об исключении муниципальных слуг из Реестра представляется структурным подразделением администрации сельского поселения, ответственным за ее предоставление, в Администрация в течение 10 дней с момента вступления нормативного правового акта, на основании которого изменяются или отменяются полномочия по предоставлению муниципальных услуг. 

     Информация, необходимая для уточнения Реестра, предоставляется на бумажных и электронных носителях. 

   Сведения Реестра являются общедоступными и предоставляются в порядке, определенном законодательством Российской Федерации, Брянской области, нормативными правовыми актами Выгоничского муниципального  района, Хмелевского сельского поселения и настоящим Положением. 

   Сведения об услугах, содержащихся в Реестре, предоставляются на бесплатной основе. 

     Сведения об услугах, содержащихся в Реестре, подлежат обнародованию на стенде в здании Администрации сельского поселения, размещаются на официальном сайте администрации Выгоничского муниципального района по мере внесения изменений. 

  

  

  

РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ   ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

«___» ________ 2012 г. № ____ 
д. Хмелево          

  

Об утверждении административного регламента 

по  исполнению муниципальной функции «Выдача населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг» 

  

В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Хмелевская сельская администрация  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

  

1. Утвердить административный регламент по  исполнению  муниципальной функции «Выдача населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг»  (прилагается) 

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке. 

3.   Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

  

  

И.о.главы Хмелевской сельской администрации                               Т.А.Иванова  

  

  

  

                                                                        
                                    ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                               к постановлению Хмелевской сельской 

                                              администрации от  «___»______года № ___ 

                    АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ НАСЕЛЕНИЮ СПРАВОК, ВЫПИСОК ИЗ ДОМОВЫХ И ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ ПО ХМЕЛЕВСКОМУ СЕЛЬСКОМУ ПОСЕЛЕНИЮ 

1. Общие положения 

         1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг Хмелевской сельской администрацией муниципального района в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ
"О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"
Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ
"О государственной гражданской службе Российской Федерации", Уставом Хмелевского сельского поселения Выгоничского муниципального района Брянской области.». 

         1.2. В тексте настоящего Регламента используются следующие термины: 

- административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий Хмелевской сельской администрации, связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций; 

- административная процедура - последовательность действий Хмелевской сельской администрации при исполнении муниципальной функции по предоставлению гражданам справок, выписок из похозяйственных и домовых книг; 

- похозяйственная книга - документ первичного административного учета сельского населения, наличия у него земли, скота, жилых построек и другого имущества; 

- выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (форма выписки утверждена приказом Росрегистрации от 29.08.2006  № 146); 

- выписка из похозяйственной книги - является документом, который может подтвердить факт наличия у гражданина земельного участка, жилых строений, имущества, скота, птицы; 

-справка - документ, представляемый гражданину на основании действующего нормативного правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления; 

- домовая книга - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении, сведения в книге заполняются соответствующими уполномоченными органами; 

- выписка из домовой книги - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении; 

- специалисты - должностные лица, инспектора (Глава сельского поселения), муниципальные служащие  Администрации. 

2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования о  муниципальной услуге 

          2.1.1. Информация о  муниципальной услуге выдается: 

- непосредственно в Администрации  сельского поселения по адресу: 243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево, ул. Молодежная, д.40. 

График работы: понедельник - пятница: с 08:30 до 17-30, обед: с 13:00 до 14:00; выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни. 

Телефоны для справок: 8 (48342) 2-66-11. Адрес электронной почты администрации: ____________________________________ 

- посредством  публикации в средствах массовой информации, обнародования. 

2.1.2. На информационных стендах в Администрации   сельского поселения размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

- текст Административного регламента с приложениями; 

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги; 

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Хмелевской сельской администрации. 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.1.5. В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

2.1.6. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина.  

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги 

 2.2.1. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

2.2.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте. 

2.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур, а также сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации сельского поселения. 

2.2.4. Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно у специалиста  или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

 Прием и консультирование граждан по вопросам связанным 

 предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии 

со следующим графиком: 

понедельник-пятница с 8.30 до 17.30 час перерыв на обед с 13.00 до 14.00 час.,    суббота воскресенье - выходные дни. 

2.4. Общий срок  предоставления муниципальной услуги 

  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления. 

2.5. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги 

Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:     а) заявление (подается на имя Главы в произвольной форме); 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); 

г) свидетельство о рождении 

д) свидетельство о смерти гражданина. 

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

  В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 

 - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 

- заявителем не представлены необходимые документы; 

- отказа самого заявителя; 

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 

- смерти заявителя (представителя заявителя). 

2.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 

  

2.7.1. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме. 

 2.7.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 

          -Огнетушителями порошковыми ; 

         -стульями и столами для возможного оформления документов; 

         -канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений; 

         -информационными стендами; 

 Вход и выход оборудуются соответствующими указателями 

 2.7.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет. 

3. Административные процедуры 

3.1. Последовательность административных процедур. 

          Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

- регистрация заявлений и передача их на исполнение; 

- анализ поступивших заявлений и документов; 

- исполнение заявления; 

- регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве и выдача (отправка) их заявителю. 

  

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов. 

 3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица. 

3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги Глава  сельского поселения  или специалист, осуществляющий прием: 

- устанавливают личность заявителя; 

- изучают содержание заявления; 

- определяют степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения; 

- устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа. 

3.3. Регистрация заявлений. 

          3.3.1. Заявления на выдачу справок о составе семьи, с места регистрации граждан,  о количестве зарегистрированных граждан в домовладении, об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления, справка на получение субсидий, о наличии личного подсобного хозяйства,  справки о совместном проживании на день смерти,  справки для осуществления нотариальных сделок, выписки из похозяйственной книги на строения  или о наличии у гражданина права на земельный участок, выписки из домовой книги, справка о захоронении, справка на собственника, справка, подтверждающая факт проживания на 06.02.1992 г., общественные характеристики  подаются устно и регистрации не подлежат. 

3.3.2. Заявления на выдачу : 

- копии архивного документа 

- на регистрацию по месту жительства, по месту пребывания и снятия с регистрационного учета 

- разрешений на врезку к существующим  водопроводным сетям 

  подаются в письменном виде. 

Заявления на выдачу  копии архивного документа, разрешений на врезку к существующим  водопроводным сетям регистрируются в журналах входящей корреспонденции и в течение одного дня с момента регистрации заявления передаются специалисту на рассмотрение. 

  

3.4. Исполнение заявлений. 

 3.4.1. В справке, выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи. 

3.4.2. Заявления на выдачу справок о составе семьи, с места регистрации граждан,  о количестве зарегистрированных граждан в домовладении, об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления, справка на получение субсидий, о наличии личного подсобного хозяйства,  справки о совместном проживании на день смерти,  справки для осуществления нотариальных сделок, выписки из похозяйственной книги на строения  или о наличии у гражданина права на земельный участок, выписки из домовой книги, справка о захоронении, справка на собственника, справка, подтверждающая факт проживания на 06.02.1992 г., подписываются лицом, выдающим справку (выписку) и заверяются печатью Администрации. 

3.4.3. Общественные характеристики, заявления и справки на регистрацию по месту жительства, по месту пребывания и снятия с регистрационного учета, разрешений на врезку к существующим  водопроводным сетям подписываются Главой  сельского поселения и заверяются печатью Администрации. 

         3.4.4. Общий срок исполнения заявления - 10 дней. Оформленные в установленном порядке справки, выписки администрации выдаются заявителю в   день подачи заявления. Время для подготовки справки - 15 минут. 

3.5. Регистрация справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, информационных писем. 

 3.5.1. Регистрацию справок, указанных в подпункте 3.4.2, осуществляется   в журналах регистрации справок, выдаваемых гражданам. 

Регистрацию справок, выписок и архивных копий, указанных в подпункте     3.3.2, осуществляется в книге регистрации исходящей корреспонденции. 

3.5.2. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения. 

3.6. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры 

            Получатель муниципальной услуги вправе отказаться от получения муниципальной услуги на любой стадии ее предоставления. 

Получатель муниципальной услуги обязан: 

- представить в Администрацию документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.5 административного регламента. 

  

3.7. Права и обязанности  специалистов в процессе исполнения административной процедуры. 

 3.7.1. Специалисты при предоставлении муниципальной услуги имеют право вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги. 

3.7.2. Специалисты  при предоставлении муниципальной услуги обязаны: 

- исполнять возложенные на них должностные обязанности; 

- соблюдать положения административного регламента. 

  

3.8. Формы и порядок контроля за предоставлением  муниципальной услуги. 

 3.8.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава  сельского поселения.

Персональная ответственность специалистов за нарушение положений административного регламента закрепляется в их должностных инструкциях. 

3.8.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится путем проведения проверок по соблюдению и исполнению специалистами положений административного регламента. 

3.8.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов Хмелевского сельского поселения. 

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

3.8.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.  Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги. 

  

3.9. Результат и порядок передачи результата предоставления муниципальной услуги. 

  

         Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справок, выписок,  копий архивных документов и иных документов, предусмотренных настоящим регламентом администрации сельского поселения. Результат оказания муниципальной услуги выдается заявителю на руки и направляется по почте, факсимильной связью и электронной почтой. 

3.10. Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов и решений принятых в  ходе предоставления  муниципальной услуги. 

 3.10.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов в досудебном и судебном порядке. 

3.10.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление. 

3.10.3. Личный прием специалистами  проводится по графику. 

3.10.4. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

3.10.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

3.10.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы направляется получателю муниципальной услуги. 

                                                                                                       
                                               РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ  ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
  

                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

  

   «_____»___________2012 года №____
Д. Хмелево
Об утверждении административного регламента

Хмелевской сельской администрации
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок о составе семьи жителям

частных домов и муниципального жилищного фонда»

  

В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06   октября   2003   года 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения,   во   исполнение   Федерального   закона   от   27   июля   2010   года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент Хмелевской сельской администрации по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных домов и муниципального жилищного фонда» (прилагается). 

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке. 

3. Контроль за исполнение данного постановления оставляю за собой.

И.о.главы Хмелевской сельской администрации                                 Т.А.Иванова
                                                                               Приложение 

                                                                    к постановлению главы Хмелевской сельской
администрации от «___» _________ 201__ г. № ___ 

  

  

Административный регламент
Хмелевской сельской администрации Выгоничского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи
жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»
  

I. Общие положения
  

1.1 Административный регламент Хмелевской сельской администрации Выгоничского муниципального района Брянской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги. 

  

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

  

2.1 Предоставление муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга) осуществляется непосредственно администрацией сельского поселения Выгоничского муниципального района Брянской области (далее – администрация поселения). 

2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на принципах гласности, равенства граждан, законности. 

2.3 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справки. 

2.4 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

Уставом Хмелевского сельского поселения 
Настоящим административным регламентом; 

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области

2.5 Заявителем на предоставление муниципальной услуги является: 

гражданин, проживающий в частном жилом доме, принадлежащем ему на праве собственности, расположенном на территории Хмелевского сельского поселения 
гражданин, проживающий в жилом помещении муниципального жилищного фонда, расположенного на территории Хмелевского сельского поселения, на условиях социального найма, найма, поднайма. 

Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги 

2.6 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается: непосредственно в Администрации сельского поселения по адресу 243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево, ул. Молодежная д.40;
График работы : понедельник-пятница: с 8.30 до 17.30 обед с 13.00 до 14.00 выходные дни суббота, воскресенье, праздничные дни.

Телефоны для справок : 8(48341)2-66-11
2.7 На информационных стендах Хмелевской сельской администрации размещается следующая информация: 

перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

график работы администрации поселения и приема заявителей; 

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

номера кабинетов для обращения заявителей. 

2.8 Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на сайте Администрации Выгоничского муниципального района. 

Порядок консультирования 

2.9 Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются работником администрации, отвечающим за выдачу справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда (коммунального и жилищного хозяйства) администрации сельского поселения (далее – стол справок): 

устно при личном обращении или по телефону; 

в письменном виде. 

2.10 Если специалист администрации, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.11 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

2.12 Время разговора в среднем не должно превышать 10 минут 

2.13 Все письменные обращения, поступающие в администрацию сельского поселения, регистрируются специалистом, ответственным за прием и регистрацию соответствующих заявлений. 

2.14 Письменные обращения рассматриваются работником стола услуг в соответствии с законодательством, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан. 

Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.15 Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 20 минут. 

2.16 Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 10 минут. 

Перечень документов, представляемых заявителем 

2.17 Для получения справки о составе семьи гражданин, проживающий в частном жилом доме, принадлежащем ему на праве собственности, представляет в стол справок следующие документы: 

заявление о выдаче справки (в случае письменного обращения); 

домовую книгу о регистрации граждан; 

паспорт заявителя; 

правоустанавливающие документы на жилой дом; 

надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя). 

2.18 Для получения справки о составе семьи гражданин, проживающий в жилом помещении муниципального жилищного фонда, представляет в стол справок следующие документы: 

заявление о выдаче справки; 

договор социального найма, найма, поднайма жилого помещения; 

паспорт заявителя; 

надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя). 

Требования к документам, представляемым заявителем 

2.19 Заявление в письменном виде о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме. 

2.20 Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание. 

2.21 Все документы представляются на бумажном носителе. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.22 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если заявителем представлены документы, предусмотренные пунктами 2.17, 2.18административного регламента, не в полном объеме, а также если они не соответствуют требованиям, установленным пунктами 2.19, 2.20, 2.21административного регламента. 

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

Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги 

2.24 Муниципальная услуга по выдаче справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда (коммунального и жилищного хозяйства) предоставляется бесплатно. 

Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Требования к входу в помещение 

2.25 Вход в помещение администрации Сельского поселения в темное время суток должен освещаться. 

2.26 Вход в помещение администрации поселения должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию: 

название администрации поселения; 

адрес места нахождения; 

график работы администрации поселения. 

Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей 

2.27 Прием заявителей осуществляется в столе справок. 

2.28 Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.29 Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями. 

2.30 Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и названия отдела; 

фамилии, имени, отчества и должности работника; 

информации о днях и времени приема заявителей. 

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы. 

2.34 Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью. 

  

III. Административные процедуры 

  

Последовательность выполнения административных процедур 

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и рассмотрение документов; 

оформление справки; 

выдача справки. 

Прием и рассмотрение документов 

3.2 Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов является личное обращение заявителя или его представителя в отдел с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги. 

3.3 Работник стола справок проверяет представленные в соответствии с пунктами 2.17, 2.18 административного регламента документы на соответствие их требованиям, установленным пунктами 2.19, 2.20, 2.21 административного регламента. 

3.4 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут с момента обращения заявителя с соответствующими документами в стол справок. 

Оформление справки 

3.5 Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения документов и их соответствие требованиям, предъявляемым к данным документам. 

3.6 По результатам рассмотрения документов работник стола справок оформляет справку о составе семьи согласно приложению N 3, 4 к настоящему административному регламенту. Сформированный пакет документов и оформленная справка о составе семьи подписывается работником стола справок. 

3.7 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 минут с момента рассмотрения документов работником стола справок. 

Выдача справки 

3.8 Работник стола справок заверяет справку печатью отдела и выдает ее заявителю или его представителю. 

3.9. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 минут с момента получения специалистом отдела справки, главой администрации. 

  

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

  

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками стола справок последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками стола справок положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов. 

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки. 

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

4.2 Работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

  

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

  

5.1 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) и судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги. 

5.2 Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

5.3 Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим гражданско-процессуальным законодательством. 

 
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ   ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

«___» ________ 2012 г. № ____ 
Д. Хмелево  

  

Об утверждении административного регламента  

по  исполнению муниципальной функции «Выдача заверенных копий документов администрации сельского поселения» 

               В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Хмелевская сельская администрация 

  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

   

1. Утвердить административный регламент по  исполнению  муниципальной функции «Выдача заверенных копий документов Хмелевской сельской администрации»  (прилагается)  

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке. 

3.   Контроль  за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

  

И.о.главы Хмелевской сельской администрации                                Т.А.Иванова  

  

ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                             к постановлению Хмелевской сельской администрации от  «___»______года № ___  

  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий документов Хмелевской сельской администрации»
  

1. Общие положения 

  

1.1. Наименование муниципальной услуги. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов Хмелевской сельской администрации» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов администрации сельского поселения (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Наименование отраслевого (функционального) органа 

Муниципальная услуга предоставляется Хмелевской сельской администрацией. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии документов Хмелевской сельской  администрации (далее - выдача заверенной копии документа). 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

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

1.4. Получатели муниципальной услуги 

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в Хмелевскую сельскую администрацию за предоставлением им заверенных копий документов Хмелевской сельской администрации (далее – заявители). 

  

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

  

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.1. Сведения о местонахождении и графике работы Хмелевской сельской администрации, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются на информационном стенде администрации сельского поселения. 

  

График работы  Хмелевской сельской  администрации 

  

Адрес: 243351,Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево, ул. Молодежная, д.40. 

  

Адрес электронной почты: ________________________________
Часы работы администрации: понедельник –пятница с 08.30-до 17-30, перерыв на обед  с 13-00до 14-00, выходной- суббота, воскресенье, праздничные дни.
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	

	


Телефоны для справок: 

Глава администрации -               8(48341) 2-66-40; 

специалист-                                  8(48341) 2-66-11. 

  

2.1.2. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию сельского поселения (физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица) заявление согласно образцу на имя главы администрации сельского поселения о предоставлении заверенной копии документа (Приложения № 1, № 2). 

В заявлении указывается полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель; причина обращения заявителя; паспортные данные заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя; реквизиты заявителя - юридические лица, подпись и дата. 

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в случае: 

а) правильного составления заявления; 

б) обращения заявителя о выдаче заверенной копии документов, не входящих в перечень документов ограниченного распространения администрации сельского поселения  (Приложение 
№ 3). 

в) обращения заявителя о выдаче заверенной копии документов, принятых Хмелевской сельской администрацией в отношении данного заявителя. 

г) оригинала или копии доверенности от заявителя. 

2.1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги 

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

- в устной форме лично или по телефону к специалисту   Хмелевской сельской администрации. 

- в письменном виде почтой в адрес главы Хмелевской сельской администрации ;

- в письменном виде в администрацию сельского поселения. 

Основными требованиями к информированию заявителя являются: 

- достоверность и полнота информации 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 заявителя. 

2.1.4. Обязанности управляющий делами при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом администрации при обращении заявителя за информацией по телефону. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Хмелевской сельской администрации, сняв трубку, должен назвать наименование органа, в который позвонил гражданин, должность, фамилию, имя и отчество. 

Специалист администрации не вправе осуществлять информирование заявителей, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги. 

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

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

При устном обращении заявителя 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 заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

Индивидуальное письменное информирование, при обращении заявителя в Хмелевскую сельскую администрацию, осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставляется лично в Хмелевскую сельскую администрацию. 

Глава Хмелевской сельской администрации (или по его поручению уполномоченное должностное лицо) направляет обращение заявителя специалисту с резолюцией о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в таковой, либо о необходимости проведения дополнительной консультации. Специалист администрации рассматривает обращение лично. 

Ответ на запрос 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 заявителем. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 

Специалист администрации принимает от заявителя заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

Время ожидания заявителя при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Продолжительность приема заявителя у специалиста администрации при получении заверенной копии документа не должна превышать 15 минут.  

Специалист администрации изготавливает и заверяет копии документов Хмелевской сельской администрации с оригинальных документов, хранящихся в   Хмелевской сельской администрации. 

Выдача заверенной копии документа должна быть осуществлена в течение 7 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления, при правильном и полном указании реквизитов запрашиваемого документа: дата регистрации, номер запрашиваемого документа. При неполном указании реквизитов запрашиваемого документа, сроки предоставления муниципальной услуги могут быть продлены до 15 календарных дней (в случае большого диапазона временного поиска документа до одного месяца). 

2.3. Требования к оборудованию мест для оказания муниципальной услуги 

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

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. 

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

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов является бесплатной муниципальной услугой. 

  

3. Административные процедуры 

  

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

первичный прием заявления от заявителя; 

рассмотрение заявления; 

выдача заверенной копии документа. 

Последовательность действий по выдаче заверенной копии документа отображена в блок-схеме (приложение № 4). 

3.1. Первичный приём заявления от заявителя. 

Специалист Хмелевской сельской  администрации производит прием заявления лично от заявителя, либо от имени заявителя. Заявление может быть представлено уполномоченным лицом, при наличии оригинала доверенности или копии доверенности от заявителя. 

На заявлении не допускается применение факсимильных подписей. 

При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, принятого Хмелевской сельской администрацией в отношении данного заявителя, заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт); заявителю – юридическому лицу – представить заявление, составленное на фирменном бланке, с подписью руководителя и печатью 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 проставляется номер поступающей корреспонденции и регистрируется в системе документооборота администрации сельского поселения. 

При установлении фактов несоответствия заявления установленным 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 представлении, специалист администрации после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается главой администрации. (или уполномоченным должностным лицом). 

Заявитель может направить заявление по почте. Специалист администрации при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям 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 администрации (или уполномоченным должностным лицом). Заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции. 

3.2. Рассмотрение заявления 

После регистрации в Хмелевской сельской администрации заявление направляется на рассмотрение главе администрации.. 

Глава Хмелевской сельской администрации (или уполномоченное должностное лицо) в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту администрации сельского поселения. 

3.3. Выдача заверенной копии документа 

В случае соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента, специалист Хмелевской сельской  администрации готовит ксерокопию с оригинала запрашиваемого документа, хранящегося в администрации поселения, заверяет её печатью   Хмелевской сельской администрации. 

Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется в  Хмелевской сельской  администрации. 

При получении заверенной копии документа заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в   Хмелевской сельской администрации. 
3.4. Основания для отказа в выдаче заверенных копий документов 

Основаниями для отказа в выдаче заверенных копий документов являются: 

- ненадлежащее оформление заявления, указанного в настоящем Административном регламенте; 

- обращение заявителя о выдаче заверенной копии документа, входящего в Перечень документов ограниченного пользования, 
- обращение заявителя о выдаче заверенной копии документов, не затрагивающих его права и свободы. 

- отсутствие оригинала доверенности (либо её копии) от заявителя. 

В случае несоответствия заявления настоящему Административному регламенту специалист Администрации в течение двух рабочих дней со дня его регистрации подготавливает заявителю письменное уведомление администрации сельского поселения об отказе в выдаче заверенных копий документов и согласовывает его с главой Хмелевской сельской администрации (или уполномоченным должностным лицом). 

Письменное уведомление администрации заявителю об отказе в выдаче заверенных копий документов должно содержать основания для отказа с указанием возможностей их устранения. 

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется за подписью главы администрации (или уполномоченного должностного лица) и регистрируется в администрации.
  

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

  

4.1. Осуществление текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений специалиста Администрации осуществляется главой администрации.
Специалист администрации несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему заявления. 

Ответственность специалиста   Хмелевской сельской администрации закрепляется его должностной инструкцией. 

4.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги 

В случае выявления нарушений прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги главой администрации осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги 

5.1. Внесудебное (досудебное) обжалование 

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое на основании настоящего Административного регламента, устно   или письменно к главе администрации. При обращении заявителя устно к главе Хмелевской сельской администрации ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

В письменной жалобе указываются: 

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

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный телефон, почтовый адрес; 

предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата. 

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Жалобы заявителей, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется письменное уведомление. 

Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с даты ее регистрации. 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Брянской области, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной. 

5.2. Судебное обжалование 

Решение и действия (бездействие) Хмелевской сельской администрации, должностных лиц администрации сельского поселения, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов администрации сельского поселения» могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий документов Хмелевской сельской администрации» 

  

                       Для юридических лиц 

                 на бланке юридического лица 

  

  

Главе Хмелевской сельской администрации
_________________________ 

                       (Ф.И.О.) 

Заявителя ____________________ 

________________________-_________________________ 

Адрес юридического лица______________________________________________ 

Контактный телефон___________ 

  

  

Заявление. 

  

Прошу предоставить заверенную копию __________________________________________ 

                                                       (наименование документа) 

для_______________________________________________________________ 

___________________                                     ___________________________ 

     (подпись заявителя)                                                                (фамилия, имя, отчество заявителя) 

  

«___»___________20___г. 

  

МП 

  

  

ф
Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий документов Хмелевской сельской администрации» 

  

  

                   Для индивидуального предпринимателя, 

                                             физического лица 

  

  

Главе Хмелевской сельской администрации 
___________________________ 

(Ф.И.О.) 

                                                                                                от ________________________ 

___________________________ 

(паспортные данные заявителя) 

                                                                                                 проживающего по адресу__________ 

__________________________ 

тел. _________________________ 

  

  

  

Заявление. 

  

Прошу предоставить заверенную копию __________________________________________ 

                                                        (наименование документа) 

для______________________________________________                                  ________________________________ 

     (подпись заявителя)                                                                      (фамилия, имя, отчество заявителя) 

  

«___»___________20___г. 

  

Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий документов Хмелевской сельской администрации» 

  

  

ПЕРЕЧЕНЬ 

документов ограниченного пользования Хмелевской сельской 
администрации 
  

	№ п/п 
	Наименование или характер документов 

	1. 
	Постановления, распоряжения, приказы, содержащие служебную тайну 

	2. 
	Протоколы заседаний (совещаний), комиссий, советов, комитетов,   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 зарплаты 

	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. 
	Все реквизиты из базы данных информационной сети 

	16. 
	Исходные тексты информационных программ 

	17. 
	Технические тексты информационных программ 

	18. 
	Сводные статистические данные по поселению: 

Потребление газа, электричества и тепла 

Потребление основных продуктов питания 

Наличие грузовых автомобилей и автобусов 

	19. 
	Схема сетей жизнеобеспечения поселения 

	20. 
	Топографические планы масштаба 1:2000, карты и схемы села масштаба 1:25000 (без координатной сетки) 

	21. 
	Топографические, топогеодезические, картографические, гравиметрические и аэрофотосъемочные материалы 

	22. 
	Сведения о системе охраны объектов жизнеобеспечения 

	23. 
	Генеральные планы и генеральные схемы реконструкции и нового строительства кварталов, сооружений и объектов 

	24. 
	Договоры с инвесторами на реконструкцию и новое строительство 

	25. 
	Документы по мобилизационной работе, не содержащие государственную тайну 

	26. 
	Документы по гражданской обороне, не содержащие государственную   тайну 

	27. 
	Оперативные материалы МВД, не содержащие государственную тайну 

  

	28. 
	Оперативная информация о ходе голосования и предварительные его итоги до официального опубликования 

	29. 
	Сведения о доходах граждан 

	30. 
	Документы, содержащие сведения из частной жизни гражданина, позволяющие идентифицировать его личность 

	31. 
	План распределения жилья 

	32. 
	Данные по обмену жилья 

	33. 
	Данные по приватизации жилья 


  

  

  

  

  

  

  

Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий документов Хмелевской сельской  администрации» 

  

БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий по выдаче заверенных копий 

  

	Приём и регистрация заявления, п.п.3.1 

до 20 мин. 


  

	Рассмотрение заявления главой Хмелевской сельской администрации
3 дня 


  

	Рассмотрение заявления специалистом администрации, изготовление и заверение копии запрашиваемого заявителем документа, п.п.3.3 

2 дня 
	  
	Направление заявителю письменного уведомления администрации сельского поселения об отказе в выдаче заверенной копии документа, п.3.4 

2 дня 


  

	Выдача заверенной копии документа заявителю, п.3.3 

15 мин. 


  

                                                        РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ   ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

«__»______ 2012 года № ____ 

Д. Хмелево
	Об утверждении административного регламента Хмелевской сельской администрации предоставления муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Хмелевского сельского поселения»  


       
 В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Хмелевская сельская администрация 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

         1.Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Хмелевского сельского поселения». 

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.
        3.   Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

И.о. главы Хмелевской сельской администрации                           Т.А.Иванова
  

 
                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                               к постановлению Хмелевской сельской 

                                              администрации от  «___»______года № ___ 

  

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги   «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Хмелевского сельского поселения Выгоничского района Брянской области»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Хмелевского сельского поселения, Выгоничского района, Брянской области», разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Хмелевского сельского поселения, Выгоничского района, Брянской области
         1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

           Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации;
-Гражданским кодексом РФ;
-Земельным кодексом Российской Федерации;
-Федеральным законом от 06.10.2003года №131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
-Федеральным законом от 26.07.2006года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с изменениями и дополнениями»;
-Федеральным законом от 29.07.1998года №135 « Об оценочной деятельности в РФ»
-Федеральным законом от 22.07.2008 № 159-ФЗ « Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в Муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
-Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;
-Уставом Хмелевского сельского поселения Выгоничского района, Брянской области. 

         1.3. Муниципальную услугу «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Хмелевского сельского поселения Выгоничского района, Брянской области. » исполняют специалисты Хмелевской сельской администрации. 

         1.4.Результатом исполнения муниципальной услуги является решение социально-экономических задач Администрации сельского поселения, повышение благосостояния и жизненного уровня населения, обеспечения доходной части местного бюджета.
         1.5. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга являются юридические и физические лица, в том числе граждане, зарегистрированные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей. 
2.ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 


         2.1.Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги
         2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги юридические и физические лица могут получить : 

- по телефону администрации сельского поселения;                                                     

   - в письменном виде (почтовой связью или лично) обратившись по адресу сельского поселения: 243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево , ул. Молодежная, д.40;                                                                                                             

- по электронной почте    ____________________________________________________________________                                                                                                

- на личном приеме в администрации сельского поселения; 

- в средствах массовой информации; 

         2.1.2. Местонахождение администрации, предоставляющей услугу: 
 243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево, ул. Молодежная, д. 40.
График работы: понедельник - пятница: с 08:30 до 17:30, обед: с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни. 

Телефоны для справок: 8 (48341) 2-66-11 . Адрес электронной почты администрации: ________________________                                                                                                          
         2.1.3. При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать   фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. 

         2.1.4.Спецалисты при общении с гражданами (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

         2.1.5. Письменное информирование граждан об исполнении муниципальной услуги при обращении граждан осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, при личном контакте, посредством электронной почты. 

         2.1.6. Ответы на письменные обращения граждан должны содержать: дату документа, регистрационный номер документа, фамилию и инициалы гражданина, его почтовый адрес, текст документа (ответы на поставленные вопросы), наименование должности лица, подписавшего документ, его инициалы, фамилию, подпись, фамилию и номер телефона исполнителя. 

  

         3.1.Условия и сроки исполнения муниципальной услуги
         3.1.1. Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

  

         4.1. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги: 

         4.1.1. Граждане вправе получать на свои письменные обращения письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:
- письменный ответ не дается, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;
если гражданин не предоставил полный перечень учредительных документов. 

  

         5.1. Требования к месту исполнения муниципальной услуги
         5.1.1. Прием граждан осуществляется в помещении, оборудованном столами, стульями.
         5.1.2. Рабочее место специалистов, оборудовано персональными компьютерами с доступом к информационно- справочным системам. 

         5.1.3. Для приема граждан в помещении специально выделены: стол, стулья, писчая бумага и ручка. 

         5.1.4.Место получения информации об исполнении муниципальной услуги оборудовано информационным стендом. 

  

                                           3 АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ  

       3.1. Последовательность административных действий 

         3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- Рассмотрение в установленном порядке заявок для передачи в аренду, субаренду и в безвозмездное пользование, нежилых помещений, (далее недвижимое имущество), движимого имущества. Подготовка соответствующих распорядительных актов муниципального образования по предоставлению физическим и юридическим лицам в аренду и в безвозмездное пользование, движимого, недвижимого имущества; 

- Подготовка договоров аренды и договоров безвозмездного пользования, движимого и недвижимого имущества; 

- Контроль за выполнением арендаторами условий договоров аренды и принятие мер в случае их нарушений; 

- Расчет, перерасчет арендной платы, выписка счетов-фактур за аренду, движимого и недвижимого имущества Хмелевского сельского поселения и учет поступления арендных платежей. 

- Обеспечение выполнения установленного задания по поступлению в бюджет сельского поселения платежей от аренды, движимого и недвижимого имущества. 

- Формирование и ведение реестра недвижимого имущества; 

- Формирование и ведение реестра движимого имущества; 

- Формирование и ведение реестров арендаторов движимого и недвижимого имущества.
- Подготовка нормативно - правовых актов по распоряжению муниципальным имуществом
- Организация работы по регистрации долгосрочных договоров аренды на недвижимое имущество.
- Организация работы по учету платежей за аренду нежилых помещений (работа с банком, налоговой инспекцией). 

- Проведение работы по передаче в Федеральную собственность муниципального имущества.
- Проведение приватизации недвижимого и движимого имущества; 

- Организация проведения экспертной оценки муниципального имущества; 

- Организация работы по регистрации права собственности на недвижимое имущество. 

- Организация работы по списанию основных средств предприятий и учреждений. 

- Организация работы по передаче имущества в хозяйственное ведение муниципальных унитарных предприятий и оперативное управление учреждений. Прекращение права хозяйственного ведения и оперативного управления. 

- Организация работы по составлению договоров социального найма и приватизации жилья..
- Выдача выписок из реестра муниципального имущества 

  

                   4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

                                       МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

         4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений специалистом Хмелевской сельской администрации, осуществляется Главой администрации.
         4.2 Внеплановые проверки осуществляются в случае обращения получателя муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) специалиста, а также в целях контроля за исполнением вынесенных предписаний. 

         4.3. По результатам контрольных мероприятий, к лицам, виновным в нарушении законодательства РФ и иных нормативных правовых актов применяются дисциплинарная,
гражданско-правовая, административная ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

  

         5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов администрации сельского поселения . 

         5.2 Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы физических или юридических лиц. 

  

         5.3 Жалоба должна содержать: 

- наименование, место нахождения, почтовый адрес, номер контактного телефона Администрации сельского поселения, фамилии, имена, отчества специалистов, действия (бездействие) которых обжалуются; 

- наименование, сведения о месте нахождения (для юридического лица), фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства (для физического лица) получателя услуг, подавшего жалобу, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера контактного телефона, факса; 

- указание на обжалуемые действия (бездействие), доводы жалобы. 

         5.4 Заявитель, подавший жалобу, обязан приложить к жалобе документы, подтверждающие обоснованность доводов жалобы. В этом случае жалоба должна содержать полный перечень прилагаемых к ней документов. 

         5.5 Жалоба подписывается заявителем, подающим такую жалобу, или его представителем. К жалобе, поданной представителем заявителя, должны быть приложены доверенность или иной подтверждающий его полномочия на подписание жалобы документ.
       5.6 Заявитель, подавший жалобу, вправе отозвать ее до принятия решения по существу жалобы. Заявитель, отозвавший поданную им жалобу, не вправе повторно подать жалобу на те же действия (бездействие). 

         5.7 Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме, в форме электронного документа или посредством использования факсимильной связи. 

             В части досудебного обжалования:  

         Заявитель, вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, непосредственно к Главе администрации сельского поселения.                                                             

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения. 

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления. 

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц   по телефону: 8 (483412) 2-12-81.996ртостан.                                                                                                                                                                             
  В части судебного обжалования: 

         Получатель услуги вправе обратиться в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) должностных лиц, нарушены его права и свободы с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

         Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления. 

         В случае если заявитель указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения Администрацией сельского поселения, могут быть взысканы с данного заявителя по решению суда. 

  

  

  
БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Хмелевского сельского поселения , Выгоничского района, Брянской области.» 

	Прием заявления 



	  


  

	Регистрация заявления. 

Начало предоставления муниципальной услуги 



	  


  

	Проверка документов 


  

	Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 

  



	  

  


   

  

  

                               ДА                                                                              НЕТ 

   

  

	Издание постановления                                         Направление ответа с отрицательным результатом 

	администрации о предоставлении                                                   

     муниципальной услуги 


  

	

	
	  


  

  

  

	Предоставление муниципальной 

                         услуги 


  

РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ  ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯСЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

 «___» ________ 2012 г. №____ 
Д. Хмелево
  

Об утверждении административного регламента  

по  исполнению муниципальной функции «Благоустройство территории» 

  

         В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Хмелевская сельская администрация 

  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по  исполнению  муниципальной функции «Благоустройство территории»  (прилагается) 

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.
3.   Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

  

  

И.о.главы Хмелевской сельской администрации                          Т.А.Иванова  

  
     ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                              к постановлению Хмелевской сельской  

                                              администрации от  «___»______года № ___ 

  

  

Административный регламент 

по исполнению муниципальной функции «Благоустройство территории» 

  

1.Общие положения 

  

1.1.Наименование муниципальной функции - муниципальная функция по организации благоустройства и озеленения территории Хмелевского сельского поселения 
1.2.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной функции: 

         - Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 №195-ФЗ; 

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

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

-   Решение Совета сельского поселения от 02.06.2012 №82а «О принятии Положения «Об организации благоустройства и озеленения территорий Хмелевского сельского поселения» 

1.3.Наименование органа исполняющего муниципальную функцию. 

 Муниципальная функция непосредственно исполняется главой администрации Хмелевского сельского поселения (далее -глава). 

 1.4.Описание результата исполнения муниципальной функции: 

         Результатом исполнения муниципальной функции является благоустройство и озеленение территории  сельского поселения  для создания комфортных, безопасных условий проживания граждан и поддержания необходимого уровня санитарно- экологического благополучия на территории Хмелевского сельского поселения . 

  

2.Требования к исполнению муниципальной функции 

2.1.Порядок информирования о правилах осуществления   муниципальной функции 

  

 Информация о месте нахождения и графике работы Хмелевской сельской администрации   . 

Место нахождения Администрации поселения: 

243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево, ул. Молодежная, д.40  

Электронный адрес Администрации сельского поселения: ____________________
  

График работы Администрации поселения: 

Понедельник – Пятница  с 08.30  -17:30 перерыв 13.00-14.00 

                   Суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни. 

Почтовый адрес для направления обращений: 

243351, Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево, ул. Молодежная, д.40
Телефон для справок:  8 (48341) 2-66-11
                                       8 (48341) 2-66-40 

2.2. Информация о порядке исполнения  муниципальной функции: 

 Информация об исполнении муниципальной функции осуществляется: 

- посредством размещения материалов на информационных стендах; 

- на личном приеме; 

- с использованием средств телефонной связи. 

2.4.Требования к исполнению муниципальной функции  

Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе. 

  

3. Административные процедуры 

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

1)  благоустройство   газонов, цветников, зелёных насаждений; 

2)  обрезка древесно-кустарниковой растительности; 

3) размещение малых архитектурных форм и объектов дизайна (оборудования детских площадок, площадок отдыха и прочих); 

4) организация содержания и благоустройства дворовых территорий;  

5) охрана лесов, расположенных в границах поселения; 

6) воспроизводство лесов, расположенных в границах поселения. 

  

Благоустройство   газонов, цветников, зелёных насаждений 

Благоустройство придомовых территорий, устройство газонов, цветников, зелёных насаждений включает в себя: 

- выполнение работ по благоустройству газонов, цветников, зелёных насаждений проводится собственниками зданий,  жилых домов. 

Административная процедура исполняется в весенний, летний и осенний периоды. 

Обрезка древесно-кустарниковой растительности 

Обрезка древесно-кустарниковой растительности включает в себя: 

- выполнение работ по обрезке аварийных деревьев, в связи с необходимостью соблюдения требований безопасности и поддержания необходимого уровня санитарно-экологического благополучия организациями. 

И последующее содержание древесно-кустарниковой растительности на   территории сельского поселения  в надлежащем состоянии. 

Административная процедура исполняется постоянно по ходу исполнения муниципальной функции. 

Размещение малых архитектурных форм и объектов дизайна ( оборудования детских площадок, площадок отдыха и прочих) 

Размещение малых архитектурных форм и объектов дизайна (оборудования детских площадок, площадок отдыха и прочих) включает в себя: 

- выполнение работ по установке и содержанию в надлежащем состоянии детских площадок, площадок отдыха   и прочих сооружений. 

 Организация содержания и благоустройства дворовых территорий: 

-взаимодействие с собственниками жилья, организациями, предприятиями и учреждениями, осуществляющими деятельность на территории сельского поселения; 

-организация и участие в совещаниях, общественно-значимых мероприятиях, в составе комиссий проводимых в муниципальном образовании, по вопросам организации содержания и благоустройства дворовых территорий. Административная процедура исполняется постоянно по ходу исполнения муниципальной функции. 

  

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции 

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по исполнению муниципальной функции и принятием решений по благоустройству осуществляется главой  сельского поселения. 

4.2. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную функцию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления. Подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. 

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

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

  

Ответственность работников при предоставлении муниципальной услуги 

4.3. Нарушения установленного административного регламента, неправомерный отказ в приеме или рассмотрении заявления,  затягивание сроков рассмотрения, уклонение от предоставления информации или предоставление недостоверной информации, влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации в соответствии с положениями настоящего административного регламента        

              

5.Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 

принятых при исполнении муниципальной функции 

5.1.Досудебное обжалование 

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое в ходе исполнения муниципальной функции (далее - обращение), устно к курирующему исполнение муниципальной функции, либо письменно на имя Главы администрации Хмелевского сельского поселения. 

При обращении с устной жалобой к главе, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В письменном обращении указываются: наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица; фамилия, имя, отчество заявителя (уполномоченного представителя); почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя,  направившего обращение, направляется сообщение. 

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

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

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

5.2.Обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке 

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, могут быть обжалованы в суд в порядке установленном законодательством. 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ   ВЫГОНИЧСКИЙ РАЙОН

ХМЕЛЕВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

«___» ________ 2012 г.     № ____ 
Д. Хмелево  

Об утверждении административного регламента 

по  исполнению муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела» 

  

В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Хмелевского сельского поселения, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Хмелевская сельская администрация 

  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

  

1. Утвердить административный регламент по  исполнению  муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела»  (прилагается) 

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.
           3.   Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

  

  

И.о.главы Хмелевской сельской администрации                                   Т.А.Иванова
   ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                             к постановлению Хмелевской сельской

                                            администрации от  «___»______года № ___ 

  

  

  

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Оказание методической и практической помощи в работе
по организации документов в делопроизводстве, отбору документов
в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела» 

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – Регламент) является предоставление муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть физическое лицо, юридическое лицо, в деятельности которого образуются документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы (источники комплектования архивов архивными документами) (далее Заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалист администрации. 

Местонахождение и график работы Хмелевской сельской администрации: 243351 Брянская область, Выгоничский район, д. Хмелево, ул. Молодежная, д.40.
График работы: понедельник - пятница: с 08:30 до 17:30, обед: с 13:00 до 14:00; выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни . 

Телефоны для справок: 8 (48341) 2-66-11. 
Адрес электронной почты администрации: ________________________________________
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством индивидуального информирования: 

- при обращении Заявителя в устной форме лично и по телефону; 

- при письменном обращении Заявителя, в том числе по почте, по электронной почте; 

и публичного информирования: 

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги; 

- посредством размещения информации на официальном сайте в сети Интернет. 

1.3.3. При обращении Заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону управляющий делами должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил Заявитель, затем в вежливой форме дать Заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги. 

Продолжительность информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут. 

В случае, если в обращении Заявления содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении Заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить Заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.4. При письменном обращении Заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения Заявителем письменного ответа, в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота. 

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

1.3.5. На информационных стендах размещается следующая информация: 

- режим работы Администрации, график приема Заявителей; 

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги; 

- текст Регламента. 

1.3.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются посредством индивидуального информирования в предусмотренном пунктами 1.3.3. 

1.3.7 Регламента порядке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Хмелевской сельской администрацией; 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- предоставление разъяснений по организации документов в делопроизводстве; 

- оказание помощи в согласовании или утверждении архивным отделом Выгоничского района представленных Заявителем описей дел, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архивах, экспертных комиссиях и др. (далее – Документы). 

2.4. Методической и практической помощью для целей Регламента является помощь: 

- в организации документов в делопроизводстве и формировании дел; 

- по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение; 

- по упорядочению документов по личному составу; 

- по подготовке нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела; 

- по совершенствованию работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб источников комплектования. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней с момента регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – в день регистрации указанных документов. 

2.6. Нормативно-правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

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

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук"; 

- Устав Хмелевского сельского поселения; 

- наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество физического лица; 

- место нахождения и (или) электронный адрес Заявителя; 

- подпись представителя Заявителя. 

2.8. Документы, представляемые Заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке; 

- документы не написаны карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- документы представлены в подлинниках, либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке; 

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ. 

2.9. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги не соответствует требованиям пунктов 2.6 и 2.7 Регламента; 

- помощь, за оказанием которой обратился Заявитель, не относится к предоставляемой в соответствии с Регламентом методической и практической помощи. 

2.11. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 

2.14. Заявление регистрируется путем проставления входящего номера и даты документа в журнале регистрации входящих документов и на заявлении (в том числе при поступлении запроса в электронной форме) в день поступления заявления. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам. 

2.15.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.15.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается. 

2.15.3. Место для заполнения Заявления о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, иметь нормативные искусственное и естественное освещение. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

1) отсутствие жалоб со стороны Заявителей муниципальной услуги; 

2) предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе; 

3) комфортность ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата муниципальной услуги; 

4) выдача Заявителю готового результата в установленный срок;  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

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

- регистрация заявления, поступившего от Заявителя; 

- рассмотрение заявления; 

- выдача Заявителю результата муниципальной услуги. 

3.2. Регистрация заявления, поступившего от Заявителя. 

3.2.1. Основанием для начала действия является поступление от Заявителя заявления. 

3.2.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в Администрации: 

- принимает и регистрирует поступившее заявление путем проставления на нем входящего номера, даты поступления и делает запись в журнале регистрации входящих документов; 

- при поступлении заявления по электронной почте направляет Заявителю расписку о приеме заявления на электронный адрес, с которого получено заявление в день его получения; заявление распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 

Данная административная процедура выполняется в день поступления заявления. 

3.2.3. Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление Заявителя. 

3.2.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе. 

3.3. Рассмотрение заявления. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления. 

3.3.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в Администрации передает зарегистрированное заявление главе сельского поселения для рассмотрения и наложения резолюции – в день регистрации заявления. 

3.3.3. Специалист осуществляет проверку заявления и приложенных к нему документов на соответствие требований пунктов 2.7 и 2.8 Регламента и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – 1 день. 

3.3.4. При несоответствии заявления и приложенных к нему документов требованиям пунктов 2.7 и 2.8 Регламента или наличия иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги управляющий делами подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его главе администрации для подписания – 10 дней. 

3.3.6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги управляющий делами : 

- подготавливает письменные разъяснения (с приложением, если это следует из сути требуемой помощи, образцов описей дел, номенклатур дел, инструкции по делопроизводству, положения об архиве, экспертной комиссии и др.) и передает их главе администрации для подписания – 10 дней 

либо осуществляет: 

- проверку поставленных Заявителем Документов на соответствие предъявляемым к ним требованиям (в случае несоответствия их предъявляемым требованиям, осуществляет их корректировку) – 10 дней; 

3.3.7. Глава администрации подписывает письменные разъяснения, письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает их специалисту, ответственному за делопроизводство в Администрации для регистрации и направления Заявителю – 2 дня. 

3.3.8. Специалист, ответственный за делопроизводство в Администрации, регистрирует письменные разъяснения или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов в день их подписания главой администрации. 

3.3.9. Критериями принятия решения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, вид требуемой Заявителю помощи. 

3.3.10. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе. 

3.4. Выдача Заявителю результата муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанные и зарегистрированные письменные разъяснения, письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, согласованные или утвержденные в архивном отделе Выгоничского района Документы. 

3.4.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в Администрации, направляет Заявителю письменные разъяснения, письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги или согласованные или утвержденные в архивном отделе Выгоничского района Документы способом, указанным в заявлении (если способ не указан, направляет по почте) – в день регистрации документов. 

3.4.3. Результатом данной административной процедуры является получение Заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.3. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полугодие. 

4.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям Заявителей, на основании информации, полученной от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций и содержащей жалобы о ходе исполнения или неисполнения муниципальной услуги. 

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации создается комиссия. Результаты проверки оформляются актом, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии. 

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

Специалист, ответственный за делопроизводство несет ответственность за: 

- несоблюдение сроков и порядка приема заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- неправильность записи на заявлении номера и даты регистрации; 

- несвоевременную передачу заявления начальнику Отдела; 

- несоблюдение сроков регистрации и направления Заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении; 

- неправильность записи номера и даты регистрации на документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении. 

Специалист Администрации несет ответственность за: 

- непредоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе ее предоставления; 

- достоверность информации, содержащейся в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

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

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения, действий (бездействия) администрации сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги) в досудебном и судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действия (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для Заявителей обязательным. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, действия (бездействие) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в результате которых: 

- нарушены права Заявителей (нарушение сроков предоставления муниципальной услуги, оставление Заявления без рассмотрения и т.п.); 

- созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме документов, в предоставлении результата муниципальной услуги и т.п.); 

- незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, Регламентом и т.п.). 

5.3. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на решения, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги к главе сельского поселения; 

5.4. Заявитель указывает в жалобе следующую информацию: 

- фамилия, имя, отчество, адрес места жительства для физического лица, наименование, место нахождения для юридического лица; 

- указание на лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые нарушают права и законные интересы нарушителя; 

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

- способ информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

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

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, наименование юридического лица, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем. Об этом решении Заявитель должен быть уведомлен. 

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу. 

Рассмотрение жалобы также может быть приостановлено по заявлению Заявителя о приостановлении рассмотрения жалобы. 

5.6. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы от Заявителя. 

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.8. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения) уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде Заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах. 

5.9. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении. В адрес Заявителя в установленный срок направляется письменный ответ. 

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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