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	ОФИЦИАЛЬНО


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27» июня 2012г №67


          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Организация, установление, прекращение, 

возобновление выплаты доплаты

к трудовой пенсии  депутату, выборному должностному лицу

местного самоуправления в Аргаяшском сельском поселении» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Уставом Аргаяшского сельского поселения, Положением об условиях и порядке назначения и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату,  выборному должностному лицу местного самоуправления Аргаяшского сельского поселения, утвержденного решениями Совета депутатов от 30.10.2008г. № 92 ; от 12.04.2012г. №26

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги  «Организация, установление, прекращение, возобновление выплаты доплаты к трудовой пенсии  выборным должностным лицам местного самоуправления в Аргаяшском сельском поселении»,согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения




  



В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 27.06.2012г. №67
Административный регламент

оказание муниципальной услуги
«Организация, установление, прекращение, возобновление выплаты доплаты к трудовой пенсии  депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления в Аргаяшском сельском поселении»

1.  Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  назначению и выплате доплаты к трудовой пенсии выборным должностям в Аргаяшском сельском поселении (далее – Административный регламент) (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
 1.2. Описание заявителей, а также физических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Челябинской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления Аргаяшского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги
Заявителями муниципальной услуги являются: Граждане Российской Федерации, осуществлявшие полномочия выборного должностного лица местного самоуправления, полномочия депутата на постоянной основе в соответствии с уставом муниципального образования, имеющие право на выплачиваемую за счет средств местного бюджета ежемесячную доплату к трудовой пенсии, назначенной в соответствии с Федеральным законом  «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» либо досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации».

В интересах заявителя могут действовать лица, компетенция которых соответствует действующему законодательству Российской Федерации.

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы муниципального органа власти, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная  услуга предоставляется администрацией Аргаяшского сельского поселения, Аргаяшского района Челябинской области по адресу: 456880, Челябинская область, Аргаяшский район, с. Аргаяш, ул. 8 Марта, д.17.

График работы:

Понедельник – пятница:  08.00 – 17.00;

Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00;

Суббота и воскресенье являются выходными днями.

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

1.4. Справочные телефоны  и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Номер телефона/факса: 8(35131) 2-16-70/2-29-74; электронная почта:       ap-sovet @mail.ru
1.5  Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются Главным бухгалтером администрации Аргаяшского сельского поселения, или лицом, исполняющим обязанности главного бухгалтера, (далее – Специалист).

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  

Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 

456880, Челябинская область, Аргаяшский район, с. Аргаяш, ул. 8 Марта, д.17.

электронной почте направляется по электронному адресу администрации Аргаяшского сельского поселения: ap-sovet @mail.ru
Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом администрации Аргаяшского сельского поселения бесплатно, по телефону: 

8 (35131) 2-16-70.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в 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. 

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист администрации обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Назначение,  выплата и перерасчет доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления в Аргаяшском сельском поселении

2.2.  Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация  Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской области
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- назначение, выплата и перерасчет ежемесячной доплаты к трудовой  пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления в администрации Аргаяшского сельского поселения. Срок предоставления услуги в течение 30 (Тридцати) календарных дней

- отказ в назначение ежемесячной доплаты к трудовой  пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления в администрации Аргаяшского сельского поселения. Срок предоставления услуги в течение 30 (Тридцати) календарных дней

- приостановление, восстановление и прекращение выплаты ежемесячной доплаты к трудовой  пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления в администрации Аргаяшского сельского поселения. Срок предоставления услуги в течение 30 (Тридцати) календарных дней

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги                                                                                  

Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет 30 (Тридцать)  дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерацией;

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

- Законом Челябинской  области от 27 марта 2008г. № 245-ЗО «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления»

- решением Совета депутатов Аргаяшского сельского поселения от 30.10.2008 г № 92  «Об условиях и порядке назначения и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления Аргаяшского сельского поселения»;

- решением Совета депутатов Аргаяшского сельского поселения от 12.04.2012г №26 «О внесении изменений в Положение об условиях и порядке назначения и выплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления Аргаяшского сельского поселения»

- настоящим Административным регламентом

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

1) заявление (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

2) паспорт заявителя;

3) копия трудовой книжки;

4) справка о размере ежемесячного денежного вознаграждения по замещаемой должности на момент увольнения;

5) справка о периодах осуществления полномочий депутата на постоянной основе, полномочий выборного должностного лица местного самоуправления, в соответствии с Уставом Аргаяшского сельского поселения;

6) справка государственного учреждения - отделения Пенсионного фонда Российской Федерации, осуществляющего пенсионное обеспечение заявителя, о назначении (досрочном оформлении) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием статьи законодательного акта, в соответствии с которой она назначена, и размера назначенной пенсии;

7) копия постановления, распоряжения (приказа) об освобождении от осуществления полномочий депутата на постоянной основе, полномочий выборного должностного лица местного самоуправления, в соответствии с Уставом Аргаяшского сельского поселения;

8) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

9) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации                          

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

 Если в письменном заявлении не указаны: фамилия заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

 Заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги.

 Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес поддаются прочтению. 

Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

-  замещение лицом государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта РФ, должности федеральной службы, должности гражданской и муниципальной  службы;

- при избрании  депутатом, членом выборного органа местного самоуправления или должностным лицом местного самоуправления в случае осуществления ими полномочий на постоянной основе;

- несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

2.8.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- нахождение гражданина на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы, а также избрание на выборную должность в органы государственной власти Российской Федерации и (или) субъекта Российской Федерации со дня замещения одной из указанных должностей;

- получение  лицами, замещавшими выборные должности, денежного содержания (среднего заработка) либо доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных областным законодательством и уставами муниципальных образований в части, касающейся предоставления социальных гарантий

2.8.3. Основаниями для прекращения выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии получателям муниципальной услуги является:

- выезд на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;

- установление ежемесячного пожизненного содержания или иного пожизненного ежемесячного материального обеспечения;

- назначение пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- смерть получателя;

- назначение ежемесячной доплаты к пенсии, установленной для государственных гражданских служащих Челябинской области, государственных гражданских служащих иных субъектов Российской Федерации или муниципальных служащих.

2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

    Консультации и информирование по порядку или о ходе исполнения Функции можно получить в администрации Аргаяшского сельского поселения по адресу:

456880, Челябинская область, Аргаяшский район, с. Аргаяш, ул. 8 Марта, д.17.

электронной почте направляется по электронному адресу администрации Аргаяшского сельского поселения: ap-sovet @mail.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур):

- прием документов на назначение ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;

- рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборные должности;

- подготовка и оформление распоряжения о назначении доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборные должности или об отказе в назначении  доплаты к пенсии с указанием мотивов отказа;

- выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;

- перерасчет назначенной доплаты к трудовой пенсии получателям муниципальной услуги;

- приостановление выплаты доплаты к трудовой пенсии;

- восстановление выплаты доплаты к трудовой пенсии;

- прекращение выплаты доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим выборные должности.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении 11 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём документов на назначение ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим  выборные должности  местного самоуправления

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию.

3.2.2. Ответственным за осуществление действий по приему документов является  Главный бухгалтер администрации Аргаяшского сельского поселения, или лицо, исполняющее обязанности главного бухгалтера, далее Специалист

3.2.3. Прием документов осуществляется в администрации Аргаяшского сельского поселения Специалистом.

 3.2.4. Специалист проверяет наличие представленных гражданином документов, проверяет правильность заполнения заявления.

3.2.5. Специалист сверяет оригиналы документов с представленными копиями и заверяет копии своей подписью с указанием фамилии, инициалов, должности, даты заверения.

3.2.6. Прием документов осуществляется при наличии полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

         3.2.7. При наличии заявления и полного комплекта документов Специалист принимает документы, передает секретарю для внесения записи в журнал учёта заявлений граждан Аргаяшского сельского поселения
3.2.8. При установлении фактов отсутствия необходимых документов Специалист уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и представленные документы гражданину.

3.2.9. Специалист, принявший документы, оформляет и передает гражданину расписку-уведомление, где указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление;

- регистрационный номер заявления;

- дата приема заявления;

- подпись лица, принявшего документы.

Срок выполнения административного действия составляет 30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, лицам, замещавшим выборные должности местного самоуправления

3.3.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений об установлении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим выборные должности, является регистрация заявления в журнале учета заявлений граждан Аргаяшского сельского поселения.

3.3.2. Специалист  формирует выплатное дело.

3.3.3.Специалист не позднее пяти дней с момента получения пакета документов выносит заявление на рассмотрение комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления.

3.3.4. Для проведения заседания комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления.

Специалист  извещает членов комиссии о предстоящем заседании и представляет материалы для изучения.

 3.3.5. Специалист оформляет протокол заседания комиссии с обязательным указанием решения об установлении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления при наличии у гражданина оснований для установления  доплаты к трудовой пенсии  либо решения об отказе при отсутствии у гражданина оснований для установления ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим выборные должности.

         3.3.6. Решение об отказе в установлении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления, с приложенным заявлением и документами Специалист передает на утверждение Главе Аргаяшского сельского поселения.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 дней.

3.4. Подготовка и оформление распоряжения о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления  или об отказе в назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, с указанием мотивов отказа

3.4.1.Специалист не позднее десяти дней с момента получения пакета документов после рассмотрения заявления на комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления,  готовит проект распоряжения Главы Аргаяшского сельского поселения  о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим выборные должности пенсии при наличии у гражданина оснований для установления доплаты к пенсии, либо проект распоряжения об отказе в назначении доплаты к пенсии  при отсутствии у гражданина оснований для установления доплаты к трудовой пенсии.

3.4.2. В случае отказа в назначении доплаты к трудовой пенсии Специалист готовит проект распоряжения об отказе в назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей, с указанием мотивов отказа.

3.4.3. Специалист Администрации Аргаяшского сельского поселения направляет получателю муниципальной услуги уведомление о предоставлении ему муниципальной услуги, а в случае отказа - направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотива отказа.

3.4.5. Уведомление об отказе направляется гражданину не позднее пяти дней, со дня принятия решения об отказе в установлении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей. Все поступившие документы, которые были приложены к заявлению на установление доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей, формируются в отказное дело, которое хранится в администрации  пять лет.

Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать    15 дней.

3.5. Выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей

3.5.1. Главным распорядителем средств бюджета сельского поселения, предусмотренных для выплаты доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей, является администрация Аргаяшского сельского поселения, Аргаяшского района, Челябинской области.

3.5.2. Основанием для начала процедуры выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей является принятие распоряжения Администрацией о назначении доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей.

3.5.3. Специалист, ответственный за выплату доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей (в соответствии с должностными обязанностями), в течение двух дней со дня получения распоряжения Администрации готовит проект распоряжения о размере и сроке выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей.
 Проект распоряжения с приложенными документами специалист передает на согласование юристу.

3.5.4. Распоряжение о выплате доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей принимается Администрацией не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается Специалисту.

3.5.5. Специалист вносит необходимую информацию в реестры о назначении, открывает выплату ежемесячной доплаты к государственной пенсии.

3.5.6. Специалист формирует либо, при наличии, дополняет личное дело гражданина заявлением, документами и решением о назначении доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей.

3.5.7. Перечисление доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей производится ежемесячно с 1 по 10 число каждого месяца.

3.6. Приостановление выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей.

3.6.1. Основанием для начала процедуры приостановления выплаты доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей является наличие документально подтвержденных обстоятельств, указанных в пункте 2.8.4. настоящего Административного регламента.

3.6.2. Специалист в течение двух дней со дня поступления документов, подтверждающих наступление обстоятельств, указанных в пункте 2.8.4 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей. Проект распоряжения о приостановлении выплаты доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей Специалист передает на утверждение Главе Аргаяшского сельского поселения.

3.6.3. Распоряжение о приостановлении ежемесячной выплаты доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей принимается Администрацией не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается в бухгалтерию.

3.6.4. Специалист,  ответственный за приостановление выплаты ежемесячной  доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей, в течение пяти дней, с даты принятия решения приостанавливает выплату доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей, приобщает указанное распоряжение к личному делу получателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

3.7. Восстановление выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей.

3.7.1. Основанием для начала процедуры восстановления выплаты ежемесячной  доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей является устранение обстоятельств, указанных в пункте 2.8.4 настоящего Административного регламента.

3.7.2. Специалист, ответственный за восстановление выплаты доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления, при устранении гражданином обстоятельств, указанных в пункте 2.8.3 настоящего Административного регламента, в течение двух дней готовит проект распоряжения о восстановлении выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных. Проект распоряжения о восстановлении выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей Специалист передает на утверждение Главе Аргаяшского сельского поселения.
Максимальный срок подготовки проекта распоряжения составляет 2 дня

3.7.3. Распоряжение о восстановлении выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей принимается Администрацией не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается Специалисту.

3.7.4. Специалист, ответственный за восстановление выплаты доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей, в течение пяти дней с даты принятия распоряжения о восстановлении выплаты доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей восстанавливает выплату и приобщает указанное распоряжение к личному делу получателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

3.8. Прекращение выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления

3.8.1. Основанием для начала процедуры прекращения выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.8.3 настоящего Административного регламента.

3.8.2. Специалист при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.8.3 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о прекращении выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей.

Проект распоряжения о прекращении выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей Специалист передает на утверждение Главе Аргаяшского сельского поселения.

Максимальный срок подготовки проекта распоряжения составляет 2 дня.

3.8.3. Распоряжение о прекращении выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей принимается Администрацией  не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается специалисту.

3.8.4. Специалист, ответственный за прекращение выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей, в течение пяти дней, с даты принятия распоряжения о прекращении выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей прекращает выплату, приобщает распоряжение к личному делу получателя и формирует архивное дело.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений Специалистом администрации осуществляет  Глава Аргаяшского сельского поселения.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- Плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации;

- Внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений  заинтересованных лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы  контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Глава Аргаяшского сельского поселения. 

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

Граждане, их объединения и организации в соответствии с законодательством  Российской Федерации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок, принятых мерах.

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

5.1 Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Во внесудебном порядке граждане имеют право направить обращение о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях   администрации Аргаяшского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики ими на имя Главы администрации. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение №9 к настоящему Административному регламенту).
Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

- по адресу: 456880, Челябинская область, Аргаяшский район, с. Аргаяш, 
ул. 8 Марта, д. 17;

- по телефону/факсу: 8(35131) 2-29-74;

-  по электронной почте: ap-sovet@mail.ru.

Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Главой Аргаяшского сельского поселения, согласно графика приема.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

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

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование Администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к муниципальному служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы 

Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Обращения заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в администрацию Аргаяшского сельского поселения.

По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы     (Приложение №10 к настоящему Административному регламенту)

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя или отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с пунктом   5.3 настоящего регламента.

Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
Приложение N 1

   к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению и  выплате ежемесячной  доплаты 

к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 

в Аргаяшском сельском поселении

                                                                       Главе Аргаяшского сельского поселения                            __________________________________________

                         (инициалы и фамилия Главы  Аргаяшского сельского поселения)

                                     от _____________________________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество заявителя)

                       ___________________________________________________

                                (наименование должности заявителя на день увольнения,

                   ___________________________________________________

                   наименование органа муниципальной службы, из которого он уволился)

                             Домашний адрес _____________________________________

                                               телефон ______________________________

Заявление

     В  соответствии  с  Решением  Совета депутатов Аргаяшского сельского поселения от 30.10.2008 г. № 92 «Об условиях и порядке назначении и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления Аргаяшского сельского поселения» прошу  назначить  мне,  замещавшему  должность

_____________________________________________________________________________,

(наименование должности, по которой исчисляется среднемесячный заработок)

Доплату  к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

     При замещении муниципальных должностей муниципальной службы обязуюсь в 5дневный срок сообщить  об этом.

     Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой текущий счет

N ________________________ в _______________________________________________,

                 (Сбербанк России, коммерческий банк и др.)

выплачивать через отделение связи N _________ {нужное подчеркнуть).

     К заявлению прилагаются:

1) копия приказа об увольнении с муниципальной службы;

2) справка о размере среднемесячного заработка за период с

"___" _______________ года по "___" ________________ года;

3) копия трудовой книжки;

4) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

5) справка Пенсионного фонда о размере назначенной пенсии

6) копия постановления (приказа) об освобождении от осуществления полномочий

7)копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе

8)справка о периодах осуществления полномочий

"__" ___________ ___ г.          _______________________

                                   (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано "___" ________________ г.

___________________________________________________________________________

   подпись, инициалы, фамилия и должность работника, принявшего документы

Приложение N 2

   к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению и выплате ежемесячной  доплаты 

к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 

в Аргаяшском сельском поселении

_________________________

учреждение, предприятие,

     организация

"___" ____________ 20 _ г.

Справка

Выдана _______________________________________________________________

                   (ф.и.о.)

в том, что его (ее) денежное содержание за _________ год составляет:

Сумма денежного содержания

	Месяцы 
	Должностной
оклад   
	Надбавки
	Премия по 
результатам
работы   
	Итого 

	
	
	Классификационная доплата     
	за   
выслугу
лет  
	за  особые условия 
муницип. службы 
	Денежное содержание
	
	

	Январь  
	
	
	
	
	
	

	Февраль 
	
	
	
	
	
	

	Март    
	
	
	
	
	
	

	Апрель  
	
	
	
	
	
	

	Май     
	
	
	
	
	
	

	Июнь    
	
	
	
	
	
	

	Июль    
	
	
	
	
	
	

	Август  
	
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	
	

	Октябрь 
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь  
	
	
	
	
	
	

	Декабрь 
	
	
	
	
	
	

	Всего   
	
	
	
	
	
	


Основание выдачи справки _____________________________________________

Руководитель муниципального органа ___________________________________

Главный бухгалтер ____________________________________________________

   М.П.

Приложение N 3

   к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению и  выплате ежемесячной  доплаты 

к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 

в Аргаяшском сельском поселении
Справка

о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж

 для назначения доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей

______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	N  
п/п 
	N записи
в трудовой
книжке 
	Дата      
	Замещаемая
должность 
	Наименование
организации 
	Стаж муниципальной службы, принимаемый для  исчисления размера пенсии за выслугу лет        

	
	
	год 
	месяц
	число
	
	
	лет 
	месяцев
	дней 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Глава Аргаяшского сельского поселения __________________________________________

                                                                                                                           (подпись, инициалы, фамилия)  

М.П.     

    Специалист _______________________________________________

                                                  (подпись, инициалы, фамилия)




Дата _________________

Приложение N 4

   к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению и  выплате ежемесячной  доплаты 

к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 

в Аргаяшском сельском поселении
     В  комиссию   при  Администрации   Аргаяшского сельского поселения по  назначению, исчислению и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещающим выборные должности Аргаяшского сельского поселения
Представление

о назначении доплаты к трудовой пенсии 

за замещение выборных должностей
     В соответствии с Решением  Совета депутатов Аргаяшского сельского поселения от 30.10.2008 г. № 92 «Об условиях и порядке назначении и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления Аргаяшского сельского поселения»  Администрация Аргаяшского сельского поселения  представляет к назначению доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей _______________________________________________, замещавшего(шую) должность

(фамилия, имя, отчество)                                                                                                          ____________________________________________________________________________

(наименование должности на день увольнения с муниципальной службы)

     Период замещения выборных должностей составляет _____ лет.

     Среднемесячный заработок для исчисления пенсии за выслугу лет за

период с ______________ по ____________ составляет ______ руб. __ коп.

     Общая сумма пенсии за выслугу лет и трудовой пенсии по старости (инвалидности) составляет ______ %.

     Уволен(а) с муниципальной службы по основанию:

____________________________________________________________________________

К представлению приложены:

1) заявление о назначении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;

2) копия приказа об увольнении с муниципальной службы;

3) справка о размере среднемесячного заработка за период с

"___" _______________ года по "___" ________________ года;

4) копия трудовой книжки;

5) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

6) справка Пенсионного фонда о размере назначенной пенсии

7) копия постановления (приказа) об освобождении от осуществления полномочий

8)копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе

9)справка о периодах осуществления полномочий

Глава Аргаяшского сельского поселения _________________________________

                                                      (подпись, инициалы, фамилия)

Дата ______________

Приложение N 5

   к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению и  выплате ежемесячной  доплаты 

к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 

в Аргаяшском сельском поселении 

Решение

о приостановлении (возобновлении, прекращении)

выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии

 за замещение выборных должностей

N _____ от "___" __________ 200 г.

В соответствии с ______________________________________________________________

                                            (личное заявление, другое основание для

_____________________________________________________________________________

  приостановления, возобновления и прекращения выплаты доплаты  к трудовой пенсии )

приостановить (возобновить, прекратить) с ________________________________ выплату

                              (число, месяц, год)

ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за замещение выборных должностей __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, N пенсионного дела)

Глава Аргаяшского сельского поселения ___________________________________

                                                            (подпись, инициалы, фамилия)

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено ______________________

                                                                                                       (дата, N __ извещения)

Приложение N 6

   к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению и выплате ежемесячной  доплаты 

к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 

в Аргаяшском сельском поселении
            ______________________________________________

             (Ф.И.О. Главы Аргаяшского сельского поселения)

                       от ____________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                   Домашний адрес ________________________________

                                  телефон ____________________________

Заявление

         В соответствии с Решением  Совета депутатов Аргаяшского сельского поселения от 30.10.2008 г. № 92 «Об условиях и порядке назначении и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления Аргаяшского сельского поселения», прошу  приостановить  (прекратить)  мне  выплату  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии  за замещение выборных должностей на основании

______________________________________________________________________

            (решения о возобновлении муниципальной службы,

______________________________________________________________________

          о назначении пенсии за выслугу лет по иному основанию

______________________________________________________________________

       или дополнительного ежемесячного материального обеспечения)

                          "___" _____________ ___ г. _________________

                                                                                            (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано ________________ ______ г.

           ________________________________________________________________________

          (подпись, ФИО, должность работника  Администрации Аргаяшского поселения, принявшего заявление)

Приложение N 7

   к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению и выплате ежемесячной  доплаты 

к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 

в Аргаяшском сельском поселении
              ______________________________________________

             (Ф.И.О. Главы Аргаяшского сельского поселения)

                       от ____________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                  Домашний адрес ____________________

                                  телефон ____________________________

Заявление

             В соответствии с Решением Совета депутатов Аргаяшского сельского поселения от 30.10.2008 г. № 92 «Об условиях и порядке назначении и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии депутату, выборному должностному лицу местного самоуправления Аргаяшского сельского поселения» прошу: возобновить мне выплату ежемесячной доплаты к трудовой пенсии  за замещение выборных должностей на основании

                                                                     _____________ _____ г. ______________________

                                                                                                                      (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано ______________ ____ г.

           ___________________________________________________________

          (подпись, ФИО, должность работника администрации Аргаяшского поселения, принявшего заявление)

  Приложение N 8
   к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению и выплате ежемесячной  доплаты 

к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 

в Аргаяшском сельском поселении

ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
АДМИНИСТРАЦИИ  АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ (СПЕЦИАЛИСТА)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

  Наименование _____________________________
  (наименование структурного подразделения ОМСУ)

Жалоба
*Ф.И.О. физического лица _____________________________________________________________________________

* Местонахождение физического лица _____________________________________________________________________________
  (фактический адрес)

                    Телефон: (при наличии)__________________________________________________

________________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):
_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

__________________________ _________________________ 
  (подпись физического лица) Дата написания документа


  Приложение 9
   к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению и выплате ежемесячной  доплаты 

к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 

в Аргаяшском сельском поселении

ОБРАЗЕЦ


РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ О ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

  Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: ______________________________________________________________________________
Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На основании изложенного
РЕШЕНО:
1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью
_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде.
Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________
_____________________________________________________________________________
(должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)
____________________________________________________________________________  

Приложение 10
   к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по назначению и выплате ежемесячной  доплаты 

к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 

в Аргаяшском сельском поселении

	БЛОК СХЕМА

Административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги «по  назначению,   выплате  и перерасчету  доплаты к трудовой пенсии лицам, замещающих выборные должности в Аргаяшском сельском поселении»








                                  
Да


      Нет















РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27» июня 2012г №68


          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Выдача справок  и выписок из похозяйственных книг,

копий  муниципальных правовых актов 

об адресации администрации 

Аргаяшского сельского поселения» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Федеральным законом от 07.07.2003 N 112-ФЗ (ред. от 21.06.2011) «О личном подсобном хозяйстве», Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги  «Выдача справок  и выписок из похозяйственных книг, копий  муниципальных правовых актов об адресации администрации Аргаяшского сельского поселения»,   согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения




  



В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 27.06.2012 г. № 68
Административный регламент
оказание муниципальной услуги

«Выдача справок  и выписок из похозяйственных книг, копий  муниципальных правовых актов об адресации администрации  Аргаяшского сельского поселения»

Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальных услуг по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг, копий муниципальных правовых актов об адресации администрации Аргаяшского сельского поселения  (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации Аргаяшского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Уставом Аргаяшского  сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской  области, утвержденным постановлением Совета депутатов Аргаяшского сельского поселения   от 16.06.2005 г. № 27, с последующими изменениями и дополнениями;

1.2.2. Регламентом администрации Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского  муниципального района Челябинской области.

1.3.Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией Аргаяшского сельского поселения, осуществляется через  специалиста администрации Аргаяшского сельского поселения  или через исполняющего обязанности специалиста 1 категории в его отсутствие.

1.4. Получателем муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся в администрацию Аргаяшского сельского поселения  за предоставлением им справок, выписок из похозяйственных книг и заверенных копий муниципальных правовых актов об адресации  администрации Аргаяшского сельского поселения.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

2.1.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования

2.1.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом или через исполняющего обязанности специалиста в его отсутствие администрации Аргаяшского сельского поселения (приложение N 1).

2.1.3. Специалист или  исполняющий обязанности специалиста в его отсутствие, осуществляющий как устное так и письменное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга распространяется на выдачу справок, выписок  из похозяйственных книг, копий  муниципальных правовых актов администрации Аргаяшского сельского поселения, на некоторые из которых установлен ведомственный срок хранения (пять лет) до передачи их на хранение в Аргаяшский районный архив, расположенный по адресу: Челябинская область, село Аргаяш, улица Ленина, дом 11.

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в Администрацию Аргаяшского сельского поселения  надлежащим образом оформленное  заявление на имя  главы  Аргаяшского сельского поселения или непосредственно обращаются в день приема, в устной форме, к специалисту или исполняющему обязанности специалиста  в его отсутствие,  для получения справок, выписок и копий муниципальных правовых актов администрации Аргаяшского сельского поселения, затрагивающего его права и свободы (приложение N 2).

2.2.3. В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель и причину обращения.

2.2.4. Предоставление муниципальной услуги, в зависимости от сложности предоставления, осуществляется в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа или при обращении в устной форме в день приема граждан.

Глава Аргаяшского сельского поселения  вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача запрашиваемого  документа.

2.2.6. Муниципальная услуга не предоставляется:

- в случае обращения заявителя о выдаче  документов, не затрагивающих его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации);

- в случае, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;

2.2.7. Муниципальная услуга может быть предоставлена в срок превышающий срок предусмотренный п.2.2.4 административного регламента

- в случае  ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя, а также отсутствия необходимых документов касающиеся заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

2.3. В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в Аргаяшском   районном архиве, заявление направляется в Аргаяшский районный архив.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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

- прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче запрашиваемых документов;

- рассмотрение принятого заявления в письменной  или в устной форме;

- подготовка и выдача  запрашиваемого документа  или письменного уведомления об отказе в выдаче  документа, продления срока выдачи в зависимости от сложности предоставления.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении N 3.

3.2. Рассмотрение заявления

3.2.1. Заявление передается  главе Аргаяшского сельского поселения для рассмотрения и резолюции.

3.2.2. Ознакомившись с заявлением о выдаче запрашиваемых документов,  глава Аргаяшского  сельского поселения, в течение 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения.

3.2.3.  Результатом исполнения административной процедуры является  подготовка копии запрашиваемого документа и выдача его заявителю или письменного уведомления, за подписью  Главы поселения или лица его замещающего, заявителю об отказе в выдаче копии документа.

3.3. Подготовка и выдача  запрашиваемых документов

3.3.1.Справки, выписки из похозяйственных книг готовятся в присутствии заявителя в день приема граждан.

3.3.2. Согласно заявлению готовится копия муниципального правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), при этом текст муниципального правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении в администрации Аргаяшского сельского поселения, ниже реквизита "подпись", проставляется надпись "Копия верна", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии муниципальных правовых актов Главы   Аргаяшского сельского поселения  и администрации Аргаяшского сельского поселения  заверяются печатью администрации Аргаяшского сельского поселения.

3.3.3. Выдача копий  муниципальных правовых актов администрации  сельского поселения осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.2.6 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление за подписью  главы поселения об отказе в выдаче запрашиваемых документов. 

4. Контроль  соблюдения последовательности действий, определенных  административными  процедурами по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Контроль последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  главой  Аргаяшского сельского поселения.

4.2.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Гражданин вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения (заявления), в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2. Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц она признается обоснованной, принимается решение о принятии мер ответственности к должностному лицу  администрации Аргаяшского сельского поселения, допустившему нарушение настоящего административного  регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Гражданину направляется ответ на поданную им жалобу.
Приложение N 1
к административному регламенту 


Информация об Администрации Аргаяшского сельского поселения

Почтовый адрес:     

улица 8 Марта, дом 17, село Аргаяш,  Аргаяшского района  Челябинской области, 456880

Контактные телефоны:
Главы поселения 8-351-31 -2-12-78

Специалиста  8-351-31- 2-14-76

График выдачи справок и других документов

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 16.00

	

	Среда
	с 9.00 до 16.00

	

	Пятница
	с 9.00 до 16.00

	

	Обеденный перерыв в рабочие дни
	с 12.00 до 13.00

	Выходные дни                                                суббота, воскресенье


Приложение N 2
к административному регламенту

Главе Аргаяшского сельского поселения ________________________________

__________________________________________________________________
                  (Ф.И.О. заявителя)
 _________________________________________________________________

(адрес проживания, контактный телефон)


Заявление


Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) администрации Аргаяшского сельского поселения ___________________________________________________

_________________________________________________________________________________
                               (дата, регистрационный номер, наименование документа)

для (в связи)______________________________________________________________________
                                      (цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.)

	 _______________________________
	_______________________________

	(подпись заявителя или    представителя, полномочия которого оформлены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации)                                              
	               (Ф.И.О. заявителя)

	
	"___" _________________ 20___ г.




  
 Приложение N 3
к административному   регламенту 

Блок-схема
последовательности действий при выдаче копий муниципальных правовых актов  Администрации Алексеевского сельского поселения

	Прием, первичная обработка и регистрация     заявления о выдаче  запрашиваемого документа

	Рассмотрение принятого заявления

3 рабочих дня (п.п.3.3)

	Подготовка и выдача  документа или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа  или продления в зависимости от сложности предоставления. 


11 рабочих дней (п.п.3.4)


           


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27» июня 2012г №69


          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Организация учета и обеспечение рассмотрения

обращений граждан администрацией  

Аргаяшского сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги  «Организация учета и обеспечение рассмотрения обращений граждан администрацией Аргаяшского сельского поселения» согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения




  



В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 27.06.2012 г. № 69

Административный регламент

оказание муниципальной услуги

«Организация учета и обеспечения рассмотрения обращений граждан администрацией  Аргаяшского сельского поселения»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Аргаяшского сельского поселения (далее – Администрацией) муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан (далее – муниципальной услуги) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности. Администрация, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан. 

Под обращением гражданина (далее - обращение) понимается направленное в Администрацию письменное предложение, заявление или жалоба (включая обращения, поступившие по информационным системам общего пользования), а также устное обращение гражданина в администрацию.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 2.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· Уставом Аргаяшского сельского поселения;
1.2. Муниципальная услуга оказывается Администрацией. 

1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является устный или письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы с указанием необходимых действий и принятых мер. 

1.4. Муниципальная услуга по рассмотрению обращений граждан оказывается бесплатно. 

1. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется по следующему адресу: 

Администрация Аргаяшского сельского поселения, 456880, Челябинская область, ул. 8 Марта, д. 17,  тел.:  8 (35131) 2-12-78, тел./факс 8(35131) 2-29-74; электронный адрес: ap-sovet@mail.ru
2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- по телефонной связи;

- посредством консультации специалистов;

- электронная почта;

- с использованием средств массовой информации;

- с использованием информационных систем общего пользования.

2.1.3. Основными требованиями к порядку информирования являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота предоставляемой информации. 

На информационном стенде  размещается следующая информация:

- структура Администрации; 

- законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, в том числе настоящий Административный регламент;

- график приема граждан Главой поселения;

- почтовые реквизиты и телефоны Администрации;

- адрес электронной почты, на который можно направить обращение в Администрацию. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону ответ специалиста должен начинаться с информирования о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего звонок, предложения гражданину представиться и изложить суть вопроса. 

Специалисты должны подробно и в вежливой форме информировать граждан, обратившихся по интересующим их вопросам. Сотрудники, осуществляющие прием и консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. Если Секретарь не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину, где он может получить необходимую информацию. 

2.1.4. Гражданам предоставляется следующая информация об оказании муниципальной услуги:

- требования к оформлению письменного обращения;

- порядок и сроки рассмотрения обращения;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения обращения;

- место и график личного приема Главы поселения;

- почтовые реквизиты и телефоны отделов Администрации;

- законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Гражданин с момента регистрации обращения в Администрацию имеет право получить сведения о дате регистрации обращения и регистрационном номере, о направлении обращения на рассмотрение по компетенции, о сроках рассмотрения обращения.

Информация предоставляется в рабочие дни: понедельник - пятница с 08:00 до 16.00,  предпраздничные дни 08:00 до 15:00, перерыв с 12:00 до 13:00.

2.2. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги 

2.2.1. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются необходимой мебелью, персональными компьютерами и другой оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.2.2. Места для написания письменных обращений оборудуются стульями и столами, с размещенными на них образцами написания обращений, необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

2.2.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах, Главой поселения  одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективных обращений. 

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги
2.3.1. Администрация  оказывает муниципальную услугу в срок, не превышающий 30 дней со дня первоначальной регистрации обращения. 

2.3.2. Рассмотрение обращений по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно. 

2.3.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, глава поселения или лицо, исполняющее  его обязанности, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

2.3.4. В ответ на запрос, исполнители обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения. Исключением являются документы и материалы, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления. 

2.3.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

2.3.6. Глава поселения при рассмотрении обращений граждан вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан, если этого требует создавшаяся ситуация. 

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.4.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Исключение если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, в этом случае обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, о чем в учетных формах делается соответствующая отметка;

2.4.2. Если поступило обращение, в котором обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается гражданину, направившему обращение в течение семи дней, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

2.4.3. Если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, рассматривающее обращение, вправе оставить его без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

2.4.4. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

2.4.5. 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. Глава поселения или лицо, исполняющее  его обязанности,  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 государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
3.1. Последовательность административных процедур (Приложение      № 1): 

- прием и первичная обработка обращений граждан;

- регистрация обращений граждан;

- рассмотрение обращения Главой поселения;

- направление обращения исполнителю;

- подготовка ответа исполнителем, направление запроса;

- организация приема граждан при необходимости;

- оформление и отправка ответа на обращение. 

3.2. Прием и первичная обработка обращений
3.2.1. Основанием для начала административных процедур является поступление обращения гражданина в Администрацию поселения. 

3.2.2. Обращение может поступить одним из следующих способов: 

- почтовым отправлением;

- по электронной почте ap-sovet@mail.ru;

- посредством факсимильной связи;

- нарочным;

- доставлением лично гражданином. 

3.3. Требования к оформлению обращения: 

3.3.1. В письменном обращении должны содержаться следующие сведения: 

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество гражданина, направляющего обращение (последнее - при наличии);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- личная подпись и дата. 

3.3.2. В случае необходимости в подтверждении указанных в обращении доводов к обращению прилагаются документы и материалы либо их копии. Документы либо их копии, которые имеют для гражданина ценность или необходимы ему для дальнейшей защиты своих прав, в случае, если он настаивает на их возвращении, должны быть возвращены гражданину, при этом Секретарь администрации вправе изготовить и оставить в своем распоряжении копии возвращаемых документов и материалов. 

3.3.3. Для приема обращений по электронной почте обращения направляются по адресу ap-sovet@mail.ru. Обращение распечатывается на бумажном носителе и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением. 

3.3.4. Факсимильные письменные обращения в Администрацию направляются по следующему телефонному номеру: 8 (35131) 2-29-74. 

3.3.5. Секретарь, ответственный за прием документов: 

- проверяет правильность адресации корреспонденции;

- прилагает к обращению поступившие с ним документы или их копии (при наличии);

- в случае отсутствия в почтовом конверте обращения составляет справку следующего содержания: «Письма в адрес Администрации нет» с датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам, документы возвращает заявителю с уведомлением о невозможности рассмотрения обращения в связи с его отсутствием;

- составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками, ценными бумагами, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного обращения, а также в случаях, когда в конвертах обнаружена недостача документов, указанных авторами в описях на ценные письма. Акт приобщается к обращению;

- при приеме в Администрации письменного обращения непосредственно от гражданина, по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делает отметку с указанием даты приема обращения и регистрационного номера и сообщается контактный телефон (телефон для справок по обращениям граждан). 

3.3.6. Секретарь, получив обращение, вызывающее подозрение (по весу, размеру, форме, имеющее неровности, заклеенное липкой лентой и т.п.), не вскрывая конверт, сообщает об этом своему руководителю и принимает необходимые меры безопасности.

3.3.7. Срок выполнения процедуры - 1 рабочий день.

3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры является передача обращения на регистрацию.

3.4. Регистрация обращений:
3.4.1. Организация работы с письменными и устными обращениями граждан, поступающими на имя Главы поселения, осуществляется секретарем.

3.4.2. Регистрация обращений осуществляется ежедневно в журнале учета заявлений граждан Аргаяшского сельского поселения. 

Секретарь: 

- Читает обращение, выделяет основные вопросы, поставленные заявителем, определяет вид обращения (заявление, предложение, жалоба), тематику в соответствии с классификатором.

- Регистрирует обращение путем заполнения журнала учёта заявлений граждан Аргаяшского сельского поселения (Приложение № 2).

- На лицевой стороне первого листа письма в правом нижнем углу проставляет штамп с указанием даты его поступления и регистрационным номера.

- Проверяет обращение на повторность, повторное обращение - обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в котором обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению, поступившему в Администрацию, или указывается на недостатки, допущенные при рассмотрении и разрешении предыдущего обращения, либо сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего обращения, если со времени его поступления истек установленный законодательством срок рассмотрения; приобщает имеющийся первичный материал.

- Коллективные обращения граждан регистрирует в общем порядке. Коллективное обращение - обращение двух или более лиц, а также обращение, принятое на митинге или собрании и подписанное организаторами или участниками митинга, собрания. Коллективное обращение регистрирует на гражданина, чья подпись стоит в обращении первой, если в обращении не указано кому именно нужно дать ответ. 

3.4.3. Срок выполнения процедуры - 2 дня.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является передача обращения на рассмотрение Главе поселения.

3.5. Рассмотрение обращения Главой поселения: 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация обращения. 

3.5.2. Глава поселения рассматривает обращения граждан ежедневно. 

3.5.3. При рассмотрении обращений граждан Глава поселения принимает следующие решения: 

- о принятии обращения к рассмотрению или оставлении его без рассмотрения;

- об определении должностных лиц ответственных за исполнение обращения;

- о передаче обращения для рассмотрения или учета в другие государственные органы, органы местного самоуправления или организации по компетенции, в этом случае секретарь направляет по компетенции. 

Если гражданин направляет заявление о прекращении рассмотрения его обращения, должностное лицо, рассматривающее обращение, вправе прекратить дальнейшую работу по обращению. 

3.5.4. Глава поселения знакомится с содержанием обращения и прилагаемыми документами, накладывает резолюцию, которая содержит: 

- фамилии и инициалы должностных лиц, которым дается поручение;

- лаконично сформулированный текст поручения;

- порядок и срок исполнения;

- подпись;

- дату. 

Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения. Ответственным является исполнитель, который указан в резолюции первым. 

3.5.5. Решение о взятии обращения на контроль принимает Глава поселения. При этом он указывает в резолюции: «Для мер» или «Для подготовки ответа».

На контроль берутся: 

- обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан;

- обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение;

- обращения, поступившие через вышестоящие организации и поставленные в них на контроль. 

3.5.6. Если вопрос находится в компетенции муниципального предприятия или учреждения, обращение направляется туда на рассмотрение.

3.5.7. Срок выполнения процедуры - 3 дня.

3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры является передача обращения на исполнение. 

3.6. Направление обращения исполнителю
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наложение главой поселения резолюции и определение должностных лиц ответственных за исполнение обращения, ответственных за подготовку ответа на обращение. 

3.6.2. После рассмотрения обращения и определения Главой поселения должностных лиц ответственных за исполнение, обращения возвращаются секретарю.

3.6.3. Секретарь передаёт обращение должностным лицам ответственным за исполнение c отметкой этого должностного лица в журнале учёта заявлений граждан Аргаяшского сельского поселения.

3.6.4. Если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по компетенции, он вместе с мотивированной запиской в двухдневный срок возвращает его главе, давшему поручение, указывая при этом структурное подразделение, в которое, по его мнению, следует направить обращение.

3.6.5. Не допускается передача обращений граждан исполнителям без предварительной отметки секретаря.

3.6.6. Срок выполнения процедуры - 1 день.

3.6.7. Результатом выполнения административной процедуры является передача обращения исполнителю. 

3.7. Подготовка ответа исполнителем, направление запроса
3.7.1. Основанием для начала процедуры является получение исполнителем обращения с наложенной резолюцией главой поселения.

3.7.2. Должностные лица Администрации при рассмотрении обращений граждан в пределах их полномочий обязаны: 

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- в случае необходимости, запрашивать в установленном порядке необходимые для рассмотрения обращения документы;

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

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

- давать письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов;

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

3.7.3. По обращениям граждан, принятым к рассмотрению, исполнитель проводит проверку по указанным в обращении фактам, осуществляет сбор информации и документов.

3.7.4. Для получения необходимой информации исполнитель направляет запрос на официальном бланке Администрации.

3.7.5. В исключительных случаях и в случае направления запроса Глава поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. В этом случае исполнитель готовит служебную записку на имя Главы поселения с просьбой о продлении, указывая причину продления, в случае направления запроса, прикладывает его копию. Гражданин, направивший обращение, обязательно уведомляется о продлении срока рассмотрения путём направления ему письма.

3.7.6. Если Глава поселения дает поручение нескольким исполнителям, контроль за сроками исполнения, а также подготовку ответа заявителю осуществляет ответственный исполнитель, который указан в поручении первым, соисполнители обязаны в течение первой половины отведенного на исполнение поручения срока предоставить ему информацию для подготовки общего ответа, согласно резолюции главы и своей компетенции. 

3.7.7. Если Глава поселения поручает исполнителю направить ответ на обращение гражданина, на рассмотрение ему дается не более 28 дней со дня регистрации. Если Глава поселения поручает исполнителю представить информацию по вопросам, поставленным в обращении, исполнитель должен подготовить ее в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения. 

3.7.8. При резолюции Главы поселения «Для рассмотрения и подготовки ответа», «Для мер» уведомление граждан о принятых мерах производит Глава поселения, ответ гражданину дается за подписью Главы поселения. 

Уведомление граждан о принятых мерах по письму с резолюциями Главы поселения «Для рассмотрения и ответа», «Для ответа» осуществляет исполнитель, ответ гражданину дается за подписью Главы поселения. 

Ответы на обращения готовятся только на официальном бланке Администрации.

3.7.9. Текст ответа составляется в официальном стиле без употребления служебных аббревиатур. Ответ на обращение гражданина должен содержать достоверную, юридически обоснованную информацию по каждому изложенному в нем вопросу. При необходимости приводится ссылка на законодательные и иные нормативные правовые акты. 

3.7.10. Если ответ возвращен на доработку, исполнитель обязан доработать его в 3-х дневный срок.

3.7.11. Ответы на обращения предоставляются секретарю не позже, чем за 2 дня до окончания срока исполнения. Контрольная дата обращений, поступивших через вышестоящие организации, определяется по дате, указанной во входящем регистрационном штампе.

3.7.12. Срок выполнения процедуры не более 30 дней от даты регистрации обращения.

3.7.13. Результатом выполнения процедуры является передача обращения с подготовленным ответом и всеми необходимыми приложениями секретарю.

3.8. Организация личного приема
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина к Главе поселения. 

3.8.2. Личный прием граждан Главой поселения  проводится каждый понедельник с 14-00 до 17-00.

3.8.3. На личный прием к Главе поселения  заходят в порядке очереди.

3.8.4. После беседы и ознакомления с документами посетителя Глава поселения, принимает решение по обращению: 

- об удовлетворении обращения;

- о передаче обращения для рассмотрения, при этом в резолюции указывается исполнитель, действия, которые необходимо предпринять, и сроки исполнения;

- об отклонении обращения или разъяснении, при этом заявителю сообщаются причины отказа, даются ссылки на закон, разъясняются соответствующие положения закона. 

3.8.5. Допускается одновременный прием нескольких посетителей по одному вопросу по их просьбе.

3.8.6. Если в ходе личного приема изложенные гражданином факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно. Содержание устного обращения, а также результаты его рассмотрения заносятся в учетную карточку.

3.8.7. В случае, если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, к рассмотрению принимается письменное обращение гражданина. В остальных случаях заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат обязательной регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом.

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

3.8.9. По окончании приема Глава поселения доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению. При необходимости гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.8.10. Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо направление поручения руководителя, ведущего прием, по рассмотрению обращения гражданина на исполнение. 

3.9. Оформление и отправка ответа на обращение
3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является передача обращения с подготовленным ответом секретарю.

3.9.2. Секретарь осуществляет проверку правильности подготовки ответа исполнителем. Ответ на обращение должен соответствовать следующим требованиям: 

- фамилия, имя, отчество и почтовый адрес должны соответствовать указанным гражданином в обращении;

- стиль ответа должен быть официальным, деловым;

- в ответе должны быть даны разъяснения на все поставленные вопросы;

- в случае необходимости к ответу должны прилагаться все необходимые документы: ответы на запросы, акты, приложения;

- если обращение рассматривалось с выездом на место, это должно быть отражено в ответе;

- ответ должен быть оформлен на официальном бланке и за подписью Главы поселения;

- в левом нижнем углу должна быть указана фамилия исполнителя, его телефон;

- исполнитель должен готовить необходимое число экземпляров ответа;

- исправления в ответах не допускаются. 

3.9.3. Ответы, не соответствующие требованиям к оформлению документов, возвращаются исполнителю для доработки в течение рабочего дня. 

3.9.4. В зависимости от содержания ответа Глава поселения ставит обращение на контроль или списывает его в дело, о чем секретарем делается отметка в журнале учёта заявлений граждан Аргаяшского сельского поселения. Исполнитель уведомляется о постановке обращения на контроль с указанием контрольного срока.

3.9.5. В случае необходимости, указанный срок контроля может быть продлен до окончательного решения вопроса при обязательном наличии письменного обоснования (служебной записки). При продлении срока проверки по обращению указываются причины продления срока и срок, в течение которого оно будет разрешено. При поступлении ответов о выполнении обещания, обращение снимается с контроля. Снять обращение с контроля имеет право Глава поселения, или лицо, в данный момент исполняющее его обязанности.

3.9.6. На бланке, на котором направляется ответ, указываются дата регистрации письма и регистрационный номер, состоящий из порядкового номера в журнале учёта  исходящих ответов на заявления граждан Аргаяшского сельского поселения  (Приложение № 3).


3.9.7. Ответы на обращения граждан отправляются секретарем почтовым отправлением не реже трёх раз в неделю. Допускается передача ответа на обращение нарочно, в этом случае секретарем, выдавшим ответ, делается отметка в деле о том кому и когда выдан ответ, на копии ответа ставится подпись лица, получившего ответ.

3.9.8. Секретарь ставит в журнале учёта  заявлений граждан Аргаяшского сельского поселения дату фактического исполнения обращения и регистрационный номер согласно журнала учёта исходящих ответов на заявления граждан Аргаяшского сельского поселения, делает отметку о закрытии дела. 

3.9.9.Подлинник обращения, прилагаемые документы и копия ответа остаются у секретаря.

3.9.10.Срок выполнения процедуры - 2 дня.

3.9.11. Результатом выполнения процедуры является направление гражданину ответа на обращение. 

4. Контроль правомерности принятых решений по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан
4.1. Основанием для исполнения административной процедуры по контролю правомерности принятых решений предоставления муниципальной услуги является выборочная проверка по правомерности принятых решений.

4.2. 
Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист, назначенный распоряжением Главы поселения.

4.3. Время выполнения процедуры по проверке правомерности принятых решений составляет не более 10 дней со дня начала плановой проверки в соответствии с принятым графиком проверок.

4.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:

· выявление неправомерно принятых решений по предоставлению муниципальной услуги, и других ошибок (нарушений) в работе должностных лиц Администрации, учувствовавших в предоставлении муниципальной услуги.

· рекомендации соответствующим должностным лицам Администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги по устранению выявленных неправомерно принятых решений и ошибок.

4.5. По результатам проверки составляется соответствующая справка, в которой отражаются:

· цель проверки;

· количество проверенных решений;

· количество выявленных ошибок (нарушений);

· данные по неправомерно принятым решениям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, № дела, характер ошибки (нарушения);

· рекомендации и сроки по устранению выявленных ошибок (нарушений).

4.6. Специалист, назначенный распоряжением Главы поселения, осуществляет контроль над устранением должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, выявленных ошибок (нарушений).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.  Форма жалобы на действия должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц уполномоченной организации в досудебном и судебном порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

- отказ в приеме обращения в Администрацию;

- отказ заявителю в предоставлении услуги;

- необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения Администрации;

5.3. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур (оказания услуг), а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы гражданами на приёме у Главы поселения, а также в суде.

5.4. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

Жалоба (претензия) может быть подана в течение трех месяцев со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

5.5. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан у Главы поселения.

5.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема, либо направлена по почте, или передана ответственному за работу с обращениями граждан.

5.8. В письменной жалобе гражданин указывает:

· наименование органа, в который направляется письменная жалоба;

· свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

· суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

· ставит личную подпись и дату.

Жалоба (претензия) регистрируется в течение 10 минут по ее получении.

Заявителю вручается (в случае личного представления жалобы) или направляется (в случае письменного представления или представления по электронной почте) заверенное уведомление о регистрации  претензии (жалобы) с указанием времени и даты регистрации, а также лица, осуществившего регистрацию.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут  считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.

5.9. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Для рассмотрения претензий заявителей формируется комиссия по рассмотрению жалоб на предоставление муниципальных услуг (далее - Комиссия).

5.10. Каждый гражданин имеет право получить, а Администрация и её должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

Приложение № 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении администрацией Аргаяшского сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан























Приложение №2 

к административному регламенту

Журнал

 учёта заявлений граждан Аргаяшского сельского поселения

Левая сторона журнала

	Рег. №
	Дата поступления
	Ф.И.О., адрес заявителя
	Краткое содержание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Правая сторона журнала
	Ответственный исполнитель
	Исх. № и дата ответа
	Отметка об исполнении

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



  Приложение № 3

к административному регламенту

Журнал

 учёта исходящих ответов на заявления граждан Аргаяшского сельского поселения

Левая сторона журнала

	Рег. №
	Дата регистрации
	Ф.И.О. и наименование адресата
	Краткое содержание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Правая сторона журнала
	Ответственный исполнитель
	Вх. № и дата исполняемого обращения
	Вид отправки
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27» июня 2012г №70


          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях 

социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 05.06.2012), Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения




  



В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 27.06.2012 г. №70

Административный регламент

оказание муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма»

Раздел 1. Общие положения

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее - муниципальная услуга, административный регламент) разработан в целях предоставления гражданам информации об очередности предоставления жилых помещений по социальному найму, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий при исполнении муниципальной услуги.

1.1. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно или преимущественно проживающим на территории Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской области, которые состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – услуга) предоставляется Администрацией Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской области (далее – Администрация). 

2.2. Результатом предоставления услуги является информирование граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, о номере очереди, а в случае направления гражданином запроса - предоставление справок о времени принятия гражданина на учет и номере очереди, либо об отсутствии решения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Жилищным Кодексом РФ;

- Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ «О ветеранах»;

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

- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

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

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Законом Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления в Челябинской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Челябинской области от 28.01.2010 № 528-ЗО «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильём отдельных категорий ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий»;

- Законом Челябинской области от 25.08.2005 № 400-ЗО «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, и признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального фонда»;

- Постановлением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 16.12.2005 № 70 «Об организации обеспечения малоимущих граждан жилыми помещениями из муниципального жилищного фонда Аргаяшского сельского поселения»;

- Решением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 29.04.2009  № 36 «Об утверждении Положения об общественной комиссии по жилищным вопросам Аргаяшского сельского поселения»;

- Решением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 31.05.2007  № 33 «О порядке ведения учёта малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Аргаяшском сельском поселении».
2.4. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок предоставления услуги составляет не более 30 минут.

При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону информирование осуществляется сразу при разговоре. Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При письменном обращении заявителя в адрес администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, информирование осуществляется  в письменном виде путем почтовых отправлений. Письменное обращение гражданина подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

Для оказания муниципальной услуги заявителю следует предоставить:

1) при обращении устно к специалисту паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя либо нотариальная доверенность на право предоставления интересов заявителя;

2) при обращении письменно заявление, а также копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке.

Администрация вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений и запросов в органы власти, должностным лицам, предприятия, учреждениям и организациям.

Ответ на обращение не дается в случае:

1) если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

2) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

3) если письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, с сообщением заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) в иных случаях, установленных действующим законодательством.

2.5. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется в кабинете № 3 здания Администрации Аргаяшского сельского поселения по адресу: Челябинская область, с. Аргаяш, ул. 8 Марта д. 17.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Структура административных процедур по оказанию муниципальной услуги включает в себя:

- прием документов  и регистрация запроса (заявления);

- рассмотрение документов для принятия решения о выдаче справки;

- выдача справок об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.1. Прием документов и регистрация запроса (заявления)

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги.

Срок  исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

Специалист выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета обращений граждан;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса (заявления) в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.2. Рассмотрение документов для принятия решения о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный запрос (заявление) в журнале учета обращений граждан.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги.

Специалист определяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, указанных в административном регламенте, специалист в течение 3 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление  о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю. Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в оказании муниципальной услуги специалист готовит и подписывает справку.

Максимальный срок оказания муниципальной услуги составляет не более 30 дней.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовленная  справка.

3.3. Выдача справок об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Основанием для начала административной процедуры является подготовленная справка.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня подписания справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма выдает ее лично заявителю или представителю заявителя, либо направляет данную справку по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 рабочих дней.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги осуществляется председателем общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Аргаяшского сельского поселения. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронные базы данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие 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.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

Специалист Администрации, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных Административным регламентом.

Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями, принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги Администрацией.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.1. Заявители могут обращаться к Главе Аргаяшского сельского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию муниципальной услуги.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение не дается в случаях, если:

- в обращении не указаны реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес);

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.2. Порядок судебного обжалования
Решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27» июня 2012г №71


          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Прием заявлений и заключение договоров

социального найма жилых помещений»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации" от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 05.06.2012), Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилых помещений» согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения




  



В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 27.06.2012 г. №71

Административный регламент

оказание муниципальной услуги

«Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилых помещений»

Раздел 1. Общие положения

1.3. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилых помещений» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, а также заключению договоров социального найма жилых помещений, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.5. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно или преимущественно проживающим на территории Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской области и принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.6. Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и необходимые документы установленной формы подаются гражданами лично.

1.7. В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны,  специалисты органов опеки).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилых помещений» (далее – услуга) предоставляется Администрацией Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской области (далее – Администрация). 

2.2. Результатами  предоставления муниципальной  услуги являются:

- заключение договора социального найма жилых помещений;

- отказ в заключении договора социального найма жилого помещения.

Процедура  предоставления муниципальной  услуги завершается путем получения заявителем:

- договора социального найма жилого помещения муниципального  жилищного  фонда   сельского поселения;

- уведомления об отказе в заключении договора социального найма жилого помещения муниципального  жилищного  фонда   сельского поселения.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Жилищным Кодексом РФ;

- Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ «О ветеранах»;

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

- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

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

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Законом Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления в Челябинской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Челябинской области от 28.01.2010 № 528-ЗО «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильём отдельных категорий ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий»;

- Законом Челябинской области от 25.08.2005 № 400-ЗО «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, и признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального фонда»;

- Постановлением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 16.12.2005 № 70 «Об организации обеспечения малоимущих граждан жилыми помещениями из муниципального жилищного фонда Аргаяшского сельского поселения»;

- Решением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 29.04.2009  № 36 «Об утверждении Положения об общественной комиссии по жилищным вопросам Аргаяшского сельского поселения»;

- Решением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 31.05.2007  № 33 «О порядке ведения учёта малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Аргаяшском сельском поселении».
2.4. Заявление и документы к нему, необходимые для предоставления услуги, подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию. В срок не позднее 30 дней со дня предоставления заявления и  документов к нему Администрация, по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов, принимает решение о заключении договора социального найма или об отказе в заключении договора социального найма.

В срок, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о заключении либо отказе в заключении договора социального найма, Администрация заключает договор социального найма жилого помещения с гражданином, подавшим соответствующее заявление и иные документы, необходимые для предоставления услуги, либо выдает или направляет уведомление об отказе в заключении договора социального найма жилого помещения.

2.5. Для предоставления муниципальной услуги гражданин или его законный представитель, или представитель, действующий по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о заключении с ним договора социального найма жилого помещения по установленной форме приложение 1 к настоящему Административному регламенту и подлинники вместе с их копиями следующих документов:

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет,   свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);
2) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором  зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи (решение о предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение); 
3) выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту  жительства;
4) документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства, копия финансового лицевого  счета (при  наличии)  по  месту  жительства заявителя и членов его семьи; 
5) документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о   заключении брака, свидетельство о рождении (усыновлении), судебное решение о признании членом семьи;

6) решение о признании гражданина малоимущим, за исключением случаев, когда гражданину предоставляется жилое помещение по иному основанию; 

7) документы, содержащие сведения о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке.

Администрация вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений и запросов в органы власти, должностным лицам, предприятия, учреждениям и организациям.

2.6. Основанием для отказа в принятии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может послужить несоответствие таких документов требованиям п. 2.5 настоящего Административного регламента, а также невозможность прочтения заявления.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в следующих случаях: 

- не представлены в установленной форме документы, указанные в п. 2.5 настоящего Административного регламента;

- представленные документы не подтверждают права на заключение договора социального договора.

2.7. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется в кабинете № 3 здания Администрации Аргаяшского сельского поселения по адресу: Челябинская область, с. Аргаяш, ул. 8 Марта д. 17.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация письменного заявления гражданина о заключении договора социального найма с необходимыми документами установленной формы;

- правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет;

- рассмотрение заявления о заключении договора социального найма на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Аргаяшского сельского поселения;

- уведомление гражданина заключении либо об отказе в заключении договора социального найма;

- заключение договора социального найма.

3.1. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- с использованием средств телефонной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте Аргаяшского муниципального района;

- в газете «Восход»;

- непосредственно специалистом или лицом, его заменяющим, Администрации при личном обращении граждан.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистом Администрации или лицом, его заменяющим, при личном обращении граждан;

- с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи;

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

Основными требованиями к информированию граждан является:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно специалистом или лицом, его заменяющим, при личном обращении граждан, а также посредством телефонной, электронной и почтовой связи. Консультирование посредством телефонной связи осуществляется непосредственно специалистом по номеру: (35131)2-15-43.

Максимальный срок по информированию и консультированию граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

3.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление заявления о заключении договора социального найма со всеми необходимыми документами установленной формы.

Прием заявления о заключении договора социального найма и необходимых документов установленной формы производится по графику работы Администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

3.4. Правовую экспертизу документов, установление оснований для заключения или отказа в заключении договора социального найма производит специалист Администрации – секретарь общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Аргаяшского сельского поселения.

3.5. Рассмотрение заявлений о заключении договора социального найма производится на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Аргаяшского сельского поселения. Комиссия принимает решение о заключении либо об отказе в заключении договора социального найма. Решение комиссии оформляется в виде протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам. Данный протокол утверждается постановлением Главы Аргаяшского сельского поселения. Рассмотрение производится в течение тридцати рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.6. Уведомление граждан о заключении договора социального найма либо об отказе в заключении такого договора осуществляется не позднее трех рабочих дней со дня принятия комиссией решения. Уведомление может быть произведено при помощи телефонной, электронной или почтовой связи. 

3.7. При вынесении комиссией положительного решения по вопросу заключения договора социального найма, с гражданами, подавшими заявление о заключении договора социального найма, заключается договор социального найма.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги осуществляется председателем общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Аргаяшского сельского поселения. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронные базы данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие 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 действующим законодательством Российской Федерации.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

Специалист Администрации или лицо, его заменяющее, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных Административным регламентом.

Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями, принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги Администрацией.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.1. Заявители могут обращаться к Главе Аргаяшского сельского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию муниципальной услуги.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение не дается в случаях, если:

- в обращении не указаны реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес);

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.2. Порядок судебного обжалования
Решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к  административному регламенту

оказания муниципальной услуги 

«Прием заявлений и заключение договоров

социального найма жилых помещений» 

Администрацией Аргаяшского сельского поселения

Главе Аргаяшского сельского поселения

Беспалову В.В.

от _____________________________

(ФИО полностью)

проживающей (го) по адресу:

с. Аргаяш, ул. ________________________

д. ______ корп. _____кв. ________

тел.: _________________________

Заявление


Прошу заключить со мной договор социального найма жилого помещения, расположенного по адресу: _______________________________________________.


Состав моей семьи _____ человек:

1. Заявитель __________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5. __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________

«___» ____________201__г.                      
Подпись заявителя __________________  

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27» июня 2012г №72


          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 05.06.2012), Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения








В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 27.06.2012 г. № 72
Административный регламент

оказания муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Раздел 1. Общие положения

1.8. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

1.9. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.10. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно или преимущественно проживающим на территории Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской области, которые: 

- не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

- являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

- проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

- являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

1.11. Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и необходимые документы установленной формы подаются гражданами лично.

1.12. В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны,  специалисты органов опеки).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – услуга) предоставляется Администрацией Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской области (далее – Администрация). 

2.2. Результатом предоставления услуги является решение общественной комиссии по жилищным вопросам администрации Аргаяшского сельского поселения (протокол) и постановление главы Аргаяшского сельского поселения об утверждении протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Жилищным Кодексом РФ;

- Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ «О ветеранах»;

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

- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

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

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Законом Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления в Челябинской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Челябинской области от 28.01.2010 № 528-ЗО «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильём отдельных категорий ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий»;

- Законом Челябинской области от 25.08.2005 № 400-ЗО «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, и признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального фонда»;

- Постановлением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 16.12.2005 № 70 «Об организации обеспечения малоимущих граждан жилыми помещениями из муниципального жилищного фонда Аргаяшского сельского поселения»;

- Решением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 29.04.2009 № 36 «Об утверждении Положения об общественной комиссии по жилищным вопросам Аргаяшского сельского поселения»;

- Решением Совета Депутатов Аргаяшского сельского поселения от 31.05.2007 № 33 «О порядке ведения учёта малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Аргаяшском сельском поселении».
2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата получения муниципальной услуги составляет 30 минут.

Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию. В срок не позднее 30 рабочих дней со дня предоставления документов Администрация, по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов, принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

В срок, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии либо отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении, Администрация выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет и иные документы, необходимые для предоставления услуги, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учета либо отказе в принятии на учет.

2.5. Для предоставления муниципальной услуги гражданин или его законный представитель, или представитель, действующий по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подлинники вместе с их копиями следующих документов:

8) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет,   свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);
9) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором  зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи (решение о предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение); 
10) выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту  жительства;
11) документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства, копия финансового лицевого  счета (при  наличии)  по  месту  жительства заявителя и членов его семьи; 
12) документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о   заключении брака, свидетельство о рождении (усыновлении), судебное решение о признании членом семьи;

13) решение о признании гражданина малоимущим, за исключением случаев, когда гражданин принимается на учет по иному основанию; 

14) документы, содержащие сведения о месте проживания за последние пять лет на гражданина и членов его семьи;

15) справка бюро технической инвентаризации о наличии (отсутствии) в настоящее время и ранее жилья на праве собственности у граждан и членов его семьи (с указанием % износа и общей площади жилья);

16) выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) с экспликацией;

17) документы, подтверждающие признание в установленном законодательством Российской Федерации порядке жилого помещения непригодным для постоянного проживания;

18) медицинское заключение о наличии у гражданина или члена его семьи тяжелой формы хронического заболевания, включенного в Перечень тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, утвержденный Правительством Российской Федерации;

19) документы, подтверждающие право гражданина на дополнительную жилую площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации;

20) документы, подтверждающие право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

21) документ, подтверждающий статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

22) документ, подтверждающий наличие у гражданина социальных льгот. 
Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) справку органа юстиции, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) жилых помещений о праве собственности у гражданина и членов его семьи (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями, а также в случае прибытия с территории другого муниципального образования или субъекта Российской Федерации, представляются справки из указанных органов соответствующих муниципальных образований, регионов).
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке.

Администрация вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений и запросов в органы власти, должностным лицам, предприятия, учреждениям и организациям.

2.6. Основанием для отказа в принятии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может послужить несоответствие таких документов требованиям п. 2.5 настоящего Административного регламента, а также невозможность прочтения заявления.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в следующих случаях: 

- не представлены в установленной форме документы, указанные в п. 2.5 настоящего Административного регламента;

- представленные документы не подтверждают права состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- намеренного совершения гражданином или членом его семьи действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях и если не истек срок, установленный жилищным законодательством РФ, в течение которого такой гражданин не может быть признан нуждающимся в жилых помещениях;

Не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся иностранные граждане и лица без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотренное иное.

2.7. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется в каб. № 3 здания Администрации Аргаяшского сельского поселения по адресу: Челябинская область, с. Аргаяш, ул. 8 Марта д. 17.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация письменного заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с необходимыми документами установленной формы;

- правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет;

- рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Аргаяшского сельского поселения;

- уведомление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- оформление учетных дел граждан и ведение учета нуждающихся в жилых помещениях.

3.1. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- с использованием средств телефонной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте Аргаяшского муниципального района;

- в газете «Восход»;

- непосредственно специалистом Администрации при личном обращении граждан.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистом Администрации при личном обращении граждан;

- с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи;

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

Основными требованиями к информированию граждан является:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно специалистом при 

личном обращении граждан, а также посредством телефонной, электронной и почтовой связи. Консультирование посредством телефонной связи осуществляется непосредственно специалистом по номеру: 
(35131)2-15-43.

Максимальный срок по информированию и консультированию граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

3.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со всеми необходимыми документами установленной формы.

Прием заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и необходимых документов установленной формы производится по графику работы Администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях регистрируется в книге регистрации обращений граждан в течение трех рабочих дней.

3.4. Правовую экспертизу документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет производит специалист Администрации – секретарь общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Аргаяшского сельского поселения.

3.5. Рассмотрение заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях производится на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Аргаяшского сельского поселения. Комиссия принимает решение о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет. Решение комиссии оформляется в виде протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам. Данный протокол утверждается постановлением Главы Аргаяшского сельского поселения. Рассмотрение производится в течение тридцати рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.8. Уведомление граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется не позднее трех рабочих дней со дня принятия комиссией решения. Уведомление может быть произведено при помощи телефонной, электронной или почтовой связи. 

3.9. Принятые на учет граждане вносятся в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо в льготные списки граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального. Книга учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях хранится в Администрации на бумажных и электронных носителях.

3.10. На граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляются учетные дела, в которых хранятся все представленные документы.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги осуществляется председателем общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации Аргаяшского сельского поселения. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронные базы данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие 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.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

Специалист Администрации, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных Административным регламентом.

Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с решениями, принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги Администрацией.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.1. Заявители могут обращаться к Главе Аргаяшского сельского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию муниципальной услуги.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение не дается в случаях, если:

-  в обращении не указаны реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес);

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.2. Порядок судебного обжалования
Решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к  административному регламенту

оказания муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях»

 Администрацией Аргаяшского

 сельского поселения
Главе Аргаяшского сельского поселения

БЕСПАЛОВУ В.В.

Проживающего (щей) по адресу

документ , удостоверяющий личность,_____________серия__________номер___________________________________

кем и когда выдан документ________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи ____________________________________________________________________________

(указать причины необходимости получения жилого помещения,

____________________________________________________________________________

дать краткую характеристику занимаемого жилого помещения, а также указать,

 _____________________________________________________________________________

имеют ли заявитель и совместно с ним проживающие члены семьи

 _____________________________________________________________________________

жилое помещение или часть его на праве собственности)

прошу Вас внести на обсуждение жилищной комиссии  вопрос о принятии меня и моей семьи на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях.

Семья состоит из ____________________ человек, из них:

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

( фамилия, имя, отчетство члена семьи, родственные отношения, с какого времени проживают с заявителем)

        Я,________________________________________, и все дееспособные члены моей семьи даем свое согласие на проверку представленных к заявлению сведений и при изменении сведений, содержащихся в ранее представленных документах, обязуемся в десятидневный срок уведомить об этом Администрацию Аргаяшского сельского поселения.

Приложение:

1.Решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим, за исключением

   случаев, когда гражданин принимается на учет по иному  основанию, от__________________________________ №__________.

2.Документы , содержащие сведения о составе семьи и степени родства,-

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

3.Паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, а также

   подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи,-

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

4.Выписка из домовой книги -____________________________________________________________________________

5.Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи,- _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

6.Справки органов технической  инвентаризации и государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у

Гражданина – заявителя и членов его семьи – 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

 Личная подпись всех совершеннолетних членов  семьи с расшифровкой

                                                   1.___________________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________________

4.__________________________________________________________________________

5.__________________________________________________________________________

«_______»______________________________20______г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к  административному регламенту оказания муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Администрацией Аргаяшского  сельского поселения
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Администрация Аргаяшского сельского поселения

Аргаяшского муниципального района

Челябинской области

8 Марта ул., д. 17, Аргаяш с., Челябинская область, 456880, тел/факс (8-35131) 2-12-78, 2-29-74

ОКПО 04269360 ОГРН 1027401479951 ИНН/КПП 7426002056/742601001

от «____»___________2012 г. №_____

                                                       
                    ______________________

(ФИО)

________________(адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ
Администрация Аргаяшского сельского поселения уведомляет Вас о том, что  Ваше заявление № ____ от _______________201___ г. о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении рассмотрено Вы  и члены Вашей семьи в соответствии с п. ___ статьи 51 Жилищного кодекса РФ признаны нуждающимися в жилых помещениях и поставлены на учет в качестве нуждающихся на основании протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам № ____ от ______________ 201__г., утвержденного постановлением Главы Аргаяшского  сельского поселения № _____ от _____________201___г.

Глава поселения







        В.В. Беспалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к  административному регламенту

оказания муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях» 

Администрацией Аргаяшского

 сельского поселения
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Администрация Аргаяшского сельского поселения

Аргаяшского муниципального района

Челябинской области

8 Марта ул., д. 17, Аргаяш с., Челябинская область, 456880, тел/факс (8-35131) 2-12-78, 2-29-74

ОКПО 04269360 ОГРН 1027401479951 ИНН/КПП 7426002056/742601001

от «____»___________2012 г. №_____

_______________________

(ФИО)

_______________________(адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ
Администрация Аргаяшского сельского поселения уведомляет Вас о том, что  Ваше заявление № ____ от _______________201___ г. о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении рассмотрено и в соответствии с п. ___ статьи 54 Жилищного кодекса РФ Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на основании протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам № ____ от ______________ 201__г., утвержденного постановлением Главы Аргаяшского  сельского поселения № _____ от _____________201___г.

Глава поселения







        В.В. Беспалов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к  административному регламенту

оказания муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся  жилых помещениях» 

Администрацией Аргаяшского сельского поселения
БЛОК-СХЕМА


[image: image3]
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27» июня 2012г №73


          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Выдача разрешений на снос, обрезку, 

пересадку зелёных насаждений 

в населённых пунктах, расположенных 

на территории Аргаяшского сельского  поселения

Аргаяшского муниципального  района

Челябинской области»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Лесном кодексом Российской Федерации от 04.12.2006 № 200-ФЗ (ред. от 06.12.2011), Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений в населённых пунктах, расположенных на территории Аргаяшского сельского  поселения Аргаяшского муниципального района»  согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения







В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 27.06.2012 г. №73
Административный регламент

 оказание муниципальной услуги

«Выдача разрешений на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений в населённых пунктах, расположенных на территории Аргаяшского сельского  поселения»

1. Общие положения

 1.1. Настоящий Регламент устанавливает процедуру приёма, подготовки  и выдачу разрешений на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений в населённых пунктах  расположенных на территории Аргаяшского сельского  поселения.

 1.2. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

- Устав  Аргаяшского сельского  поселения.

- Правила  благоустройства утверждённые Советом депутатов Аргаяшского сельского поселения № 16 от 22.03 2007 года

 1.3. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Приём документов для получения разрешений на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений и их выдачу осуществляет  Администрация  Аргаяшского сельского  поселения на территории которой будут производиться данные работы.

Подготовка разрешений на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений осуществляется  администрацией поселения по установленной в поселении форме.

Подготовка разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений не требует согласования с органами исполнительной власти, государственными учреждениями и муниципальными унитарными предприятиями, расположенными на территории Аргаяшского сельского  поселения.

Разрешение на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений выдаётся на безвозмездной основе.

 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги администрациями поселений при приёме документов для получения разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

2.1.Описание конечного результата процедуры предоставления разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

Конечным результатом процедуры предоставления разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений может быть один из вариантов:

- разрешение на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений;

- получение отказа заявителем в предоставлении разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

2.2. Описание заявителей

    Заявителями на предоставление разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений могут являться юридические и физические лица. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

2.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

2.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Администрацию  Аргаяшского сельского  поселения, а также посредством размещения в информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

2.3.2. Указать местонахождение и график (режим) работы Администрации  Аргаяшского сельского  поселения по приёму заявлений и документов по выдаче разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

2.3.3. Указать справочный телефон Администрации Аргаяшского сельского  поселения.

2.3.4. Указать адрес электронной почты Администрации Аргаяшского сельского  поселения.

2.3.5. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации  Аргаяшского сельского  поселения, о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании администрации  поселения.

2.3.6. На информационных стендах содержится следующая информация:

2.3.6.1.Месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты администрации  поселения.

2.3.6.2.Процедура предоставления муниципальной услуги.

2.3.6.3.Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.3.6.4. Форма заявления о выдаче разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений разрабатывается в администрации Аргаяшского сельского поселения и прикладывается к настоящему регламенту.

2.3.7.Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации сельского поселения (при личном обращении, по телефону, письменно)

2.3.8. Консультации предоставляются по вопросам:

2.3.8.1.Перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.3.8.2.Источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации Аргаяшского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим  их вопросам..  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  

2.3.10. Часы приёма документов и предоставления консультаций специалиста администрации сельского  поселения.

2.3.11. Приём заявителей ведётся по предварительной записи с расчётом максимального времени приёма каждого заявителя – 15 минут.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приёма   заявления с приложением к нему полного пакета документов.

2.5.Документы, необходимые для предоставления разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

рациях городского и сельских поселений и прикладывается к настоящему регнламентустоящему административ

Перечень документов, представляемых заявителем  в  администрацию сельского поселения,  для получения разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений:

2.5.1. Заявление от заявителя;

2.5.2. Акт обследования зелёных насаждений для оформления  разрешения на снос и обрезку зелёных насаждений, для оформления разрешения на пересадку зелёных насаждений, распоряжение главы администрации поселения на снос и обрезку зелёных насаждений.

2.5.3. Доверенность на право получения разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений, оформленная в установленном порядке, выданная представителю заявителя.

2.6. Требования при приёме документов на выдачу разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

При приёме документов сотрудники Администрации  Аргаяшского сельского  поселения обязаны:

2.6.1.Проверить правильность оформления письма, комплектность представляемых заявителем документов, необходимых для выдачи разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений. В случае несоответствия либо отсутствия необходимых документов заявителю указывается срок повторной подачи документов.

2.6.2.Зарегистрировать письмо в журнале регистрации обращения граждан и юридических лиц.

2.6.3. По требованию заявителя оказать необходимые консультативные услуги по разъяснению порядка приёма и выдачи документов Администрацией  Аргаяшского сельского  поселения.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

Причины отказа в приёме документов у заявителя   Администрацией  Аргаяшского сельского  поселения:

2.7.1.Обращение заявителя о выдаче документа, оформление которого не  входит в компетенцию Аргаяшского сельского  поселения.

2.7.2.Наличие у заявителя неполного комплекта документов, определённого данным Регламентом (п. 2.5.).

2.7.3.Представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов.

2.7.4.Отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявки на оформление разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

2.7.5.Обращение заявителя с требованием о выдаче документов, не соответствующих профилю или направлению деятельности Администрации Аргаяшского сельского  поселения.

2.8.Платность/бесплатность предоставления разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений Администрацией Аргаяшского сельского  поселения  производится  на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений 

Процедура по предоставлению разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений включает в себя следующие административные действия:

- консультация, приём и регистрация заявления на главу Администрации  Аргаяшского сельского  поселения, выдача документации;

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка и согласование разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений;

- выдача заявителю разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

3.2. Сроки предоставления муниципальной услуги администрацией  Аргаяшского сельского поселения при подготовке разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

3.2.1. После регистрации письма документы в течении одного рабочего дня передаются главе  Аргаяшского сельского  поселения.

3.2.2. Глава Аргаяшского сельского  поселения в течение одного рабочего дня назначает ответственного исполнителя (далее – Исполнитель).

3.2.3. Исполнитель на основании проведенных натурных обследований и поверочных расчетов в установленные сроки готовит материалы для оформления и выдачи разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений или мотивированного отказа.

3.2.4. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений  Администрацией  Аргаяшского сельского  поселения принимаются в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации обращения.

3.2.5. Контроль за соблюдением установленных настоящим регламентом сроков подготовки разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений осуществляет Глава и заместителем Главы Аргаяшского  сельского  поселения.

4. Порядок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

Специалист администрации Аргаяшского сельского  поселения, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учёта выданных документов (приложение).

Заявитель расписывается в получении документа в книге учёта выданных документов.

Специалист администрации  Аргаяшского сельского  поселения, ответственный за выдачу документов, выдаёт документы заявителю.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации  поселения, осуществляется заместителем главы Администрации  Аргаяшского сельского  поселения.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации  Аргаяшского сельского  поселения настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  Аргаяшского сельского  поселения.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации городского поселения.

По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, привлекаются виновные лица к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации  Аргаяшского сельского  поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Обращение (жалоба) заявителей о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- Фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания.

- Наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется.

- Суть обжалуемого действия (бездействия).

- Сведения о способе информирования заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги, о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

Дополнительно указываются: 

- Причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием).

- Обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

- Требования о признании незаконными действия (бездействия).

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем по результатам предоставления муниципальной услуги. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действиям (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по результатам  предоставления муниципальной услуги.

7. Хранение документов

7.1. Невостребованное разрешение на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений хранится в течение установленного срока его действия (один год) с даты оформления, по истечении срока хранения подлежит уничтожению в установленном порядке.

7.2. Срок хранения документов, полученных от заявителя для подготовки разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений, - два года с даты выдачи разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«29» июня 2012г №74


          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Передача муниципального имущества в аренду,
безвозмездное пользование, продление 

действующих договоров, изменение

 условий действующих договоров 

на территории Аргаяшского сельского поселения

Аргаяшского муниципального района

Челябинской области»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Гражданским кодексом РФ, Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ (ред. от 06.12.2011) «О защите конкуренции», Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, продление действующих договоров, изменение условий действующих договоров на территории Аргаяшского сельского поселения Аргаяшского муниципального района Челябинской области»  согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения







В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 29.06.2012 г. №74
Административный регламент

 оказание муниципальной услуги

«Выдача разрешений на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений в населённых пунктах, расположенных на территории Аргаяшского сельского  поселения»

1. Общие положения

 1.1. Настоящий Регламент устанавливает процедуру приёма, подготовки  и выдачу разрешений на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений в населённых пунктах  расположенных на территории Аргаяшского сельского  поселения.

 1.2. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

- Устав  Аргаяшского сельского  поселения.

- Правила  благоустройства утверждённые Советом депутатов Аргаяшского сельского поселения № 16 от 22.03 2007 года

 1.3. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Приём документов для получения разрешений на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений и их выдачу осуществляет  Администрация  Аргаяшского сельского  поселения на территории которой будут производиться данные работы.

Подготовка разрешений на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений осуществляется  администрацией поселения по установленной в поселении форме.

Подготовка разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений не требует согласования с органами исполнительной власти, государственными учреждениями и муниципальными унитарными предприятиями, расположенными на территории Аргаяшского сельского  поселения.

Разрешение на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений выдаётся на безвозмездной основе.

 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги администрациями поселений при приёме документов для получения разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

2.1.Описание конечного результата процедуры предоставления разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

Конечным результатом процедуры предоставления разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений может быть один из вариантов:

- разрешение на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений;

- получение отказа заявителем в предоставлении разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

2.2. Описание заявителей

    Заявителями на предоставление разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений могут являться юридические и физические лица. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

2.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

2.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Администрацию  Аргаяшского сельского  поселения, а также посредством размещения в информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

2.3.2. Указать местонахождение и график (режим) работы Администрации  Аргаяшского сельского  поселения по приёму заявлений и документов по выдаче разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

2.3.3. Указать справочный телефон Администрации Аргаяшского сельского  поселения.

2.3.4. Указать адрес электронной почты Администрации Аргаяшского сельского  поселения.

2.3.5. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации  Аргаяшского сельского  поселения, о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании администрации  поселения.

2.3.6. На информационных стендах содержится следующая информация:

2.3.6.1.Месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты администрации  поселения.

2.3.6.2.Процедура предоставления муниципальной услуги.

2.3.6.3.Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.3.6.4. Форма заявления о выдаче разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений разрабатывается в администрации Аргаяшского сельского поселения и прикладывается к настоящему регламенту.

2.3.7.Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации сельского поселения (при личном обращении, по телефону, письменно)

2.3.8. Консультации предоставляются по вопросам:

2.3.8.1. Перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.3.8.2. Источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации Аргаяшского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим  их вопросам..  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  

2.3.10. Часы приёма документов и предоставления консультаций специалиста администрации сельского  поселения.

2.3.11. Приём заявителей ведётся по предварительной записи с расчётом максимального времени приёма каждого заявителя – 15 минут.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приёма   заявления с приложением к нему полного пакета документов.

2.5.Документы, необходимые для предоставления разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

рациях городского и сельских поселений и прикладывается к настоящему регнламентустоящему административ

Перечень документов, представляемых заявителем  в  администрацию сельского поселения,  для получения разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений:

2.5.1. Заявление от заявителя;

2.5.2. Акт обследования зелёных насаждений для оформления  разрешения на снос и обрезку зелёных насаждений, для оформления разрешения на пересадку зелёных насаждений, распоряжение главы администрации поселения на снос и обрезку зелёных насаждений.

2.5.3. Доверенность на право получения разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений, оформленная в установленном порядке, выданная представителю заявителя.

2.6. Требования при приёме документов на выдачу разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

При приёме документов сотрудники Администрации  Аргаяшского сельского  поселения обязаны:

2.6.1.Проверить правильность оформления письма, комплектность представляемых заявителем документов, необходимых для выдачи разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений. В случае несоответствия либо отсутствия необходимых документов заявителю указывается срок повторной подачи документов.

2.6.2.Зарегистрировать письмо в журнале регистрации обращения граждан и юридических лиц.

2.6.3. По требованию заявителя оказать необходимые консультативные услуги по разъяснению порядка приёма и выдачи документов Администрацией  Аргаяшского сельского  поселения.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

Причины отказа в приёме документов у заявителя   Администрацией  Аргаяшского сельского  поселения:

2.7.1.Обращение заявителя о выдаче документа, оформление которого не  входит в компетенцию Аргаяшского сельского  поселения.

2.7.2.Наличие у заявителя неполного комплекта документов, определённого данным Регламентом (п. 2.5.).

2.7.3.Представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов.

2.7.4.Отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявки на оформление разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

2.7.5.Обращение заявителя с требованием о выдаче документов, не соответствующих профилю или направлению деятельности Администрации Аргаяшского сельского  поселения.

2.8.Платность/бесплатность предоставления разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений Администрацией Аргаяшского сельского  поселения  производится  на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений 

Процедура по предоставлению разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений включает в себя следующие административные действия:

- консультация, приём и регистрация заявления на главу Администрации  Аргаяшского сельского  поселения, выдача документации;

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка и согласование разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений;

- выдача заявителю разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

3.2. Сроки предоставления муниципальной услуги администрацией  Аргаяшского сельского поселения при подготовке разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

3.2.1. После регистрации письма документы в течении одного рабочего дня передаются главе Администрации  Аргаяшского сельского  поселения.

3.2.2. Глава Аргаяшского сельского  поселения в течение одного рабочего дня назначает ответственного исполнителя (далее – Исполнитель).

3.2.3. Исполнитель на основании проведенных натурных обследований и поверочных расчетов в установленные сроки готовит материалы для оформления и выдачи разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений или мотивированного отказа.

3.2.4. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений  Администрацией  Аргаяшского сельского  поселения принимаются в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации обращения.

3.2.5. Контроль за соблюдением установленных настоящим регламентом сроков подготовки разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений осуществляет Глава и заместитель Главы Аргаяшского  сельского  поселения.

4. Порядок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений

Специалист администрации Аргаяшского сельского  поселения, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учёта выданных документов (приложение).

Заявитель расписывается в получении документа в книге учёта выданных документов.

Специалист администрации  Аргаяшского сельского  поселения, ответственный за выдачу документов, выдаёт документы заявителю.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации  поселения, осуществляется заместителем главы   Аргаяшского сельского  поселения.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации  Аргаяшского сельского  поселения настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  Аргаяшского сельского  поселения.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации городского поселения.

По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, привлекаются виновные лица к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

 6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации  Аргаяшского сельского  поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством РФ.

Обращение (жалоба) заявителей о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- Фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания.

- Наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется.

- Суть обжалуемого действия (бездействия).

- Сведения о способе информирования заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги, о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

Дополнительно указываются: 

- Причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием).

- Обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

- Требования о признании незаконными действия (бездействия).

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем по результатам предоставления муниципальной услуги. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действиям (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по результатам  предоставления муниципальной услуги.

7. Хранение документов

7.1. Невостребованное разрешение на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений хранится в течение установленного срока его действия (один год) с даты оформления, по истечении срока хранения подлежит уничтожению в установленном порядке.

7.2. Срок хранения документов, полученных от заявителя для подготовки разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений, - два года с даты выдачи разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.
-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«29» июня 2012г №75


          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Выдача дубликатов государственных актов

 на право собственности на землю,

свидетельство праве собственности на землю,

копий архивных документов, 

подтверждающих право на владение землей»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Земельным кодексом РФ, Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Выдача дубликатов государственных актов на право собственности на землю, свидетельство праве собственности на землю, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения







В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 29.06.2012 г. №75
Административный регламент

оказание муниципальной услуги

«Выдача дубликатов государственных актов на право собственности на землю, свидетельства о праве на землю, копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

 1. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги - выдача дубликатов свидетельств о праве собственности на землю, копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент Администрации Аргаяшского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий должностных лиц Администрации  Аргаяшского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги.

2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года, N 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 5 декабря 1994 года, N 32, ст. 3301);

Федеральным законом от 30 июня 2006 года N 93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества" (Собрание законодательства Российской Федерации, 3 июля 2006 года, N 27, ст. 2881);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 8 мая 2006 года, N 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 25 октября 2004 года, N 43, ст. 4169);

Федеральным законом от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 года, N 44, ст. 4148);

Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (Собрание законодательства Российской Федерации, 28 июля 1997 года, N 30, ст. 3594);

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года N 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" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 14 мая 2007 года, N 20);

Рекомендациями Федерального архивного агентства по подготовке справок и ответов на типовые запросы социально-правового характера, выдаваемых архивными учреждениями Российской Федерации (Росархив, М., 2005 г.).

3. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

3.1. Муниципальная услуга предоставляется специалистом по выдаче дубликатов

1) Администрацией Аргаяшского сельского поселения (далее - Администрация) через Архивную службу Администрации Аргаяшского района (далее - Архив).

2. Требование к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок формирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

выдача дубликата свидетельства о праве собственности на землю (далее - дубликат свидетельства), копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее - копии архивных документов);

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).

Для получения муниципальной услуги заявители представляют заявление установленного образца (приложения 1, 2 к Административному регламенту).

К заявлению прилагаются:

1) для заявителей - физических лиц:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (копия паспорта) (при получении архивной информации, не содержащей персональных данных о третьих лицах);

копия документа, удостоверяющего личность (копия паспорта), и доверенность третьих лиц или копии документов, удостоверяющие права законных представителей (при получении информации, содержащей персональные данные о третьих лицах);

2) для заявителей - юридических лиц:

копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица (копия паспорта);

доверенность юридического лица на получение архивной информации.

Информация о местонахождении, контактных телефонах, официальном сайте, адресах электронной почты, графике работы Аргаяшского сельского поселения приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

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

в устной форме лично или по телефону к специалисту Аргаяшского сельского поселения (далее - специалист);

в письменной форме почтой в адрес Главы Администрации.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота информации;

четкость в изложении информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

При личном обращении заинтересованного лица специалист должен принять все меры для дачи полного ответа на все поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов.  Продолжительность информирования при личном обращении заинтересованного лица составляет не более 15 минут.

При информировании по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко и дать полный ответ на поставленные вопросы.

В конце информирования по телефону специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять для получения муниципальной услуги. Продолжительность разговора не должна превышать 15 минут.

Ответы на письменные обращения направляются в письменной форме и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Письменные обращения заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

Прием документов заявителей осуществляется в приёмной Аргаяшского сельского поселения Для ожидания приема отводятся места, оборудованные стульями, столами и канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.

На информационных стендах в помещении  Аргаяшского сельского поселения  содержится следующая информация:

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

 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образец заявления;

  2.2 Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления, за исключением запросов правоохранительных и судебных органов, в которых, как правило, указывается срок предоставления запрашиваемой информации.

В случаях предоставления сведений, недостаточных для проведения поисковой работы, начальник Архива вправе продлить срок исполнения услуги на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

Продолжительность приема у специалиста  Аргаяшского сельского поселения при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Продолжительность приема у специалиста  Аргаяшского сельского поселения при получении документов не должна превышать 15 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

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

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

- текст заявления не поддается прочтению;

- текст заявления содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;

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

- в подлиннике документа имеются неоговоренные исправления, зачеркивания, записи, исполненные карандашом; ошибки в фамилиях, именах, отчествах; отсутствие имени, отчества, отсутствие расшифровки имени и отчества;

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

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Для получения муниципальной услуги заявитель может обратиться лично в администрацию Аргаяшского сельского поселения либо отправить заявление и прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 6 настоящего Административного регламента по почте, по электронной почте.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация документов;

- подготовка дубликата государственного акта на право собственности на землю, свидетельства, копий архивных документов либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача дубликата государственного акта на право собственности на землю, свидетельства, копий архивных документов либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 4 к Административному регламенту.

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется зам. Главы Аргаяшского сельского поселения.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления в администрацию  Аргаяшского  сельского  поселения.

Специалист  Аргаяшского сельского поселения после получения заявления:

устанавливает личность заявителя;

изучает содержание заявления;

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

устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации.

При наличии оснований, указанных в пункте 19 настоящего Административного регламента, специалист  Аргаяшского сельского поселения уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов по почте (электронной почте) специалист Аргаяшского сельского поселения выполняет последовательность действий, указанных в настоящем административном  регламенте.

4. Подготовка дубликата свидетельства, копий архивных документов либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

После регистрации специалист  государственного акта на право собственности на землю, передает заявление и прилагаемые к нему документы ведущему специалисту Аргаяшского сельского поселения в течение одного рабочего дня.

Ведущий специалист Аргаяшского сельского поселения в течение 1 рабочего дня рассматривает документы.

При наличии в Архиве оригиналов запрашиваемого свидетельства о праве собственности на землю, исполнитель изготавливает копию свидетельства и оформляет в 1 экземпляре дубликат государственного акта на право собственности на землю, свидетельства по установленной форме (приложение 5 к Административному регламенту).

 Глава Аргаяшского сельского поселения заверяет копию государственного акта на право собственности на землю,  свидетельства, проверяет правильность оформления дубликата свидетельства, государственного акта на право собственности на землю,

Далее исполнитель направляет дубликат свидетельства на подпись главе  Администрации или должностному лицу, исполняющему его обязанности на период отсутствия.

Подписанный дубликат государственного акта на право собственности на землю, свидетельство исполнитель передает в Канцелярию для заверения гербовой печатью Администрации, затем  секретарю для регистрации и выдачи заявителю или его представителю.

При наличии в Архиве оригиналов документов о праве собственности на землю   исполнитель изготавливает в 2 экземплярах копии, выписки из них.

Копии, выписки архивных документов подписываются  главой Аргаяшского сельского поселения, заверяются печатью  и передаются исполнителем секретарю для выдачи заявителю или его представителю.

Дубликат государственного акта на право собственности на землю, свидетельства, копии архивных документов готовятся в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

При наличии оснований, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, исполнитель готовит в 2 экземплярах мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Мотивированный отказ в выдаче дубликата государственного акта на право собственности на землю, свидетельства заверяется  и подписывается  главой   Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности на период отсутствия.

Мотивированный отказ в выдаче копий архивных документов подписывается  главой   Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности на период отсутствия.

Подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги исполнитель передает  секретарю для регистрации и выдачи заявителю или его представителю.

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

5. Выдача дубликата государственного акта на право собственности на землю, свидетельства, копий архивных документов либо мотивированного отказа 

Дубликат государственного акта на право собственности на землю, свидетельства, 1 экземпляр копий архивных документов выдаются  секретарём Аргаяшского сельского поселения  при предъявлении заявителем паспорта или иного документа удостоверяющего личность. Представители заявителя дополнительно представляют доверенность, оформленную в установленном порядке.

Заявитель расписывается в реестре выдачи дубликатов свидетельств, копий, выписок с указанием даты получения документа.

Один экземпляр мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист  Аргаяшского сельского поселения направляет заявителю по почте простым письмом.

Второй экземпляр копий архивных документов и мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги остается в Аргаяшском сельском поселении

После выдачи дубликатов государственного акта на право собственности на землю, свидетельств, копий архивных документов или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Аргаяшского сельского поселения вносит отметки о выдаче в карточку заявителя в электронной базе данных.

6. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента 

Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

Заявители могут обратиться с жалобой на решения или действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону   к Главе Администрации, заместителю Главы Администрации.

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

В письменном обращении указываются:

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

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

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- излагает суть предложения, заявления или жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

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

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Приложение 1

к Административному регламенту

Образец формы заявления

для физического (юридического) лица

на выдачу дубликата свидетельства о праве

собственности на землю

Главе Администрации

(Место штампа юридического лица)              Аргаяшского сельского поселения 

Беспалову В.В.

от ________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу:

__________________

___________________________________

тел. ______________________________

Заявление.

Прошу Вас  выдать  дубликат государственного акта, свидетельства  о  праве  собственности  на земельный участок, расположенный по адресу: ____________________,

_____________________________________________________________________________

выданное __________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

"____" ___________________ 20__ г.  ____________________  

(дата)                       (подпись)

Приложение 2

к Административному регламенту

Образец формы заявления

для физического (юридического) лица на выдачу

копий (выписок) архивных документов

                                




 Главе Администрации

                                 Аргаяшского сельского      

поселения Беспалову В.В.  

                        от (фамилия,     имя, отчество) __                                        ___________________________________

                                         проживающего(ей) по адресу:

                                         ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        тел. ___________________

Заявление.

    Прошу Вашего разрешения на выдачу заверенной копии

___________________________________________________________________________

             (указать вид, реквизиты запрашиваемого документа)

от ___________________________ N ______________ "__________________________

       (число, месяц, год)

___________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________".

          (указать наименование или краткое содержание документа)

"____" _____________ 200__ г.             Подпись _________________

Приложение 3

к Административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, ТЕЛЕФОНАХ, ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ,

АДРЕСЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ АДМИНИСТРАЦИИ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Администрация Аргаяшского сельского поселения :

Местонахождения: с. Аргаяш, ул. 8-е Марта  17.

Почтовый адрес: 456880, с. Аргаяш, ул. 8-е Марта, 17.

Телефон секретаря: (835131) 2-29-74.  

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресение.

Приложение 4

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                     ┌──────────────────────────────┐

                     │Прием и регистрация документов│

                     └──────────────┬───────────────┘

                                    \/

                     ┌──────────────────────────────┐

                     │   Рассмотрение документов    │

                     └┬────────────────────────────┬┘

                      \/                           \/

┌───────────────────────┐                       ┌──────────────────────────┐

│Изготовление дубликатов│                       │Подготовка мотивированного│

│  свидетельств, копий  │                       │ отказа в предоставлении  │

│  архивных документов  │                       │   муниципальной услуги   │

└─────────────────────┬─┘                       └──┬───────────────────────┘

                      \/                           \/

                     ┌──────────────────────────────┐

                     │  Выдача (отправка по почте)  │

                     │дубликатов свидетельств, копий│

                     │     архивных документов,     │

                     │   мотивированного отказа в   │

                     │ предоставлении муниципальной │

                     │ услуги специалистом. │

                     └──────────────────────────────┘

Приложение 5

к Административному регламенту

                                                                   ДУБЛИКАТ

                               СВИДЕТЕЛЬСТВО

                      О ПРАВЕ СОБСТВЕННОСТИ НА ЗЕМЛЮ

Свидетельство выдано ______________________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество гражданина, наименование

___________________________________________________________________________

   предприятия, учреждения, организации, которым предоставлен земельный

___________________________________________________________________________

                 участок, его местонахождение, или адрес)

в том, что ему(ей) решением _______________________________________________

                              наименование органа местной администрации

___________________________________________________________________________

                 (целевое назначение использования земель)

предоставлено:

	Вид      
предоставления
земли     
	Всего,
га  
	в том числе  
сельско-     
хозяйственных
угодий       
	из них                   
	прочих
угодий

	
	
	
	пашни
	многолетних
насаждений 
	залежей
	сенокосов
	пастбищ
	


Пожизненное

наследуемое

владение

Собственность

    Свидетельство составлено в двух экземплярах, из которых первый выдан __

___________________________________________________________________________

  (Ф.И.О. гражданина, наименование предприятия, учреждения, организации),

    второй хранится в _____________________________________________________

                         (наименование органа, выдавшего свидетельство)

    Свидетельство является  временным  документом  и  действует  до  выдачи

соответствующего государственного акта установленной формы.

    Свидетельство N _______ выдано ___________________

                                      (дата выдачи)

                                __________________________________________

    М.П.                         (должность лица, выдавшего свидетельство)

    печать, подпись

                                      _________________________________

                                                  (Ф.И.О)

    Дата подписания дубликата "___" ____________ 20___ г.

    Настоящий дубликат выдан "___" ___________ 20___ г. взамен утраченного.

    Подлинник  свидетельства  находится  на  хранении  в  Архивной   службе

                 Администрации Аргаяшского сельского поселения.

Основание: фонд _______, опись _______, дело _______, лист _______.

Руководитель Администрации Аргаяшского

Сельского поселения                                                подпись           Ф.И.О.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«29» июня 2012г №76


          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Выдача выкопировок  и ситуационных планов
из материалов инвентаризации земель 

Аргаяшского сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Выдача выкопировок  и ситуационных планов из материалов инвентаризации земель Аргаяшского сельского поселения» согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения







В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 29.06.2012 г. №76

Административный регламент 

на оказание муниципальной услуги
«Выдача выкопировок  и ситуационных планов из материалов инвентаризации земель Аргаяшского сельского поселения»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заявителю выкопировок из генерального и ситуационного планов (далее – муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия   Администрации  Аргаяшского сельского поселения с физическими и юридическими лицами (далее – заявители), органами государственной власти и местного самоуправления.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут быть:
- физические лица – граждане Российской Федерации, граждане, имеющие двойное гражданство, граждане иностранных государств, имеющие соответствующую регистрацию на право пребывания в Российской Федерации и ведение на ее территории экономической деятельности, а также их представители по доверенности, оформленной нотариально, в пределах установленного срока действия такой доверенности.
- юридические лица – организации, которые имеют в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество и отвечают по своим обязательствам этим имуществом, могут от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Прием и консультация граждан и юридических лиц по вопросу выдачи выкопировок из генерального и ситуационного планов осуществляется Ведущим специалистом, сотрудниками отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Аргаяшского сельского поселения  по адресу: Челябинская область, с. Аргаяш, ул. 8-е Марта, д. 17, кааб. № 3,   понедельник, среда, пятница с 800 до 1700  (Приложение №1 к Административному регламенту).
Телефон для справок: 83513121543.

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

- в устной форме лично или по телефону к сотруднику отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Аргаяшского сельского поселения;

- в письменном виде почтой в адрес Главы или заместителя Главы    Аргаяшского сельского поселения, курирующего предоставление муниципальной услуги;

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

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте  Администрации   Аргаяшского района.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача выкопировок  и ситуационных планов из материалов инвентаризации с. Аргаяш.

2.2. Наименование муниципального органа, непосредственно отвечающего за предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Аргаяшского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче выкопировок из генерального и ситуационного планов – выкопировки из генерального и ситуационного планов;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче выкопировок из генерального и ситуационного планов – письменное уведомление за подписью Главы  Аргаяшского сельского поселения или заместителя главы Аргаяшского сельского поселения, курирующего предоставление муниципальной услуги, об отказе с указанием причин отказа.

2.4. Срок регистрации запроса заявителя

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и на бумажном носителе составляет 1 день.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления. Срок выдачи документа, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом  Аргаяшского сельского поселения;

- другими нормативными и правовыми  актами.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, услуг, необходимых и обязательных для её предоставления, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления.

- Заявление на выдачу выкопировок  и ситуационных планов установленного образца;

-  Копия паспорта гражданина РФ (1,2 и 3 страницы);

- Копии документов на земельный участок и расположенных на нём строений;

-  Иные документы.

Заявитель представляет оригиналы вышеперечисленных документов, либо их копии  с приложением оригиналов, которые после сличения сотрудником возвращается заявителю   (за исключением заявления на выдачу выкопировок из генерального и ситуационного планов).

Вышеперечисленные документы могут быть представлены уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных полномочий.

2.8. Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов Администрации Аргаяшского сельского поселения, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными нормативными и правовыми актами.

Запрещено требовать предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов Администрации Аргаяшского сельского поселения, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными нормативными и правовыми актами.

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

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

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- в случае если в письменном обращении не указаны фамилия, имя или отчество  гражданина, направившего обращение, наименование юридического лица, телефон при наличии или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-  не представление, или представление в неполном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

-  недостоверность информации в представленных заявителем документах.

2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

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

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок  подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди заявителя не должен превышать 20 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей
Вход в здание Администрации  Аргаяшского сельского поселения оформлен вывеской. В холе имеется вывеска с указанием органов и структурных подразделений Администрации Аргаяшского сельского поселения, а также сведения о начальниках структурных подразделений, их  номера телефонов для справок.

На прилегающей территории Администрации Аргаяшского сельского поселения находится парковка для посетителей.

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

Двери комнат оформлены вывескам с указанием названия подразделения или органа Администрации Аргаяшского сельского поселения, должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, контактный телефон и часы приема.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Главным критерием качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в  отсутствии жалоб заявителей на:

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность сотрудников;

- волокиту и безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги также  являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- компетентность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- культура обслуживания заявителей;

- точность исполнения муниципальной услуги.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.
III. Административной процедуры предоставления муниципальных услуг

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги

Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в блок-схеме (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Первичный приём и рассмотрение документов
Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявления (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) с приложением документов в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, в Администрацию  Аргаяшского сельского поселения лично, либо уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных полномочий. 

Секретарь администрации Аргаяшского сельского поселения производит следующие регистрационные действия:

1) проставляет на бумажном носителе регистрационный номер, дату поступления заявления и документов;

2) выдает заявителю расписку о получении заявления и документов.

Если представленные заявление и документы не соответствуют требованиям пунктов 2.7 и 2.10 Административного регламента, то заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги.

Днём приема заявления считается дата регистрации факта приема заявления с приложением документов.

Принятое заявление с приложенными документами направляется на рассмотрение главе Аргаяшского сельского поселения.

3.3. Рассмотрение заявления главой Аргаяшского сельского поселения

Глава Аргаяшского сельского поселения рассматривает представленное заявление в течение 3 рабочих дней со дня приема документов, назначает сотрудника-исполнителя отдела исходно-разрешительной документации и передаёт ему на рассмотрение документы.

3.4. Рассмотрение представленных заявителем документов в отделе по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Аргаяшского сельского поселения 

Сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Администрации Аргаяшского сельского поселения рассматривает представленные заявителем документы в течение 7 рабочих дней со дня рассмотрения Главы Аргаяшского сельского поселения. 

В ходе рассмотрения документов сотрудник отдела  по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре осуществляет проверку представленных документов:

а) на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;

б) на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

в) на достоверность сведений, содержащихся в документах.

Если документы соответствуют приведенным выше требованиям, то сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Аргаяшского сельского поселения готовит и выдаёт выкопировки  и ситуационные планы.

Если документы не соответствуют приведенным выше требованиям, то сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Аргаяшского сельского поселения готовит письменное уведомление об отказе в рассмотрении представленных документов.

3.5. Подготовка письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов сотрудником отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре
В случае несоответствия представленных заявителем документов пунктам а), б), в) подпункта 3.4 настоящего Административного регламента сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре готовит и направляет заявителю в течение 7 рабочих дней со дня рассмотрения документов письменное уведомление об отказе в рассмотрении представленных документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается  Главой  Аргаяшского сельского поселения или заместителем главы  Аргаяшского сельского поселения.

3.6. Подготовка и выдача выкопировок и ситуационных планов сотрудником отдела исходно-разрешительной документации
В случае соответствия представленных заявителем документов пунктам, перечисленным в подпункте 3.4 настоящего административного регламента сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре подготавливает и выдаёт выкопировки из генерального и ситуационного планов в течение 7 рабочих дней со дня получения пакета документов заявителя от главы администрации Аргаяшского сельского поселения.

Выкопировки из генерального и ситуационного планов изготавливаются в одном экземпляре, который выдаётся на руки заявителю.

Невостребованные выкопировки из генерального и ситуационного планов хранятся в течение 1 месяца.

3.7. Информирование и выдача заявителю выкопировок из генерального и ситуационного планов
Сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре осуществляет информирование и выдачу готовых выкопировок из генерального и ситуационного планов. Информирование о готовности выкопировок осуществляется письменно или по телефону в устной форме с обозначением сроков готовности. Выдача заявителю выкопировок из генерального и ситуационного планов осуществляется в течение 1 дня.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  сотрудником отдела исходно-разрешительной документации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных инструкциях работников поселения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностного лица при предоставлении муниципальной услуги

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее - обращение):

Предметами обжалования и предметом для начала внесудебного разбирательства может быть:
- рассмотрение сотрудником отдела исходно-разрешительной документации заявления с нарушением установленных сроков рассмотрения;

- принятие   сотрудником отдела исходно-разрешительной документации решения, по результатам рассмотрения заявления, с нарушением действующего законодательства;

- немотивированный отказ сотрудником отдела исходно-разрешительной документации в принятии письменного заявления на рассмотрения;

- возврат заявителю письменного заявления и прилагаемых документов без рассмотрения;
- требование сотрудником отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре о предоставлении заявителем дополнительных документов сверх утвержденного перечня.

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является подача жалобы в Администрацию  Аргаяшского сельского поселения.

Жалоба подается на имя Главы  Аргаяшского сельского поселения  в письменном виде. В заявлении нужно указать фамилию, имя, отчество заявителя, контактную информацию, предмет обращения, дата и подпись заявителя.

Срок рассмотрения жалобы – 30 рабочих дней со дня обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заинтересованного лица обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

В рассмотрении жалобы гражданина (юридического лица) может быть отказано исключительно по основаниям, предусмотренным законодательством о рассмотрении обращений граждан и законодательством о местном самоуправлении:

- подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

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

Приложение № 1

к Административному регламенту 

«Выдача выкопировок  и ситуационных планов»

Сведения о месте нахождения и графике работы 

Администрации Аргаяшского сельского поселения

Адрес: 456880 Челябинская область, с. Аргаяш, ул. 8-е Марта, д.17

Телефон: (835131) 2-12-78 Факс: (835131) 2-29-74.

График работы Администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочный телефон: (835131) 2-15-43 – для обращения физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (каб. 3);

Прием заявлений: понедельник-пятница с 8:00 до 17:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00.

 Глава Аргаяшского сельского поселения 

График работы   Главы Аргаяшского сельского поселения: 

понедельник – пятница с 8:00 до 17:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00.

Телефон  главы Аргаяшского сельского поселения (комн. 1) - (835131) 2-12-78

Приемный день –  понедельник  с 14-00 до 17-00.

Телефон отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре (кааб. 3) (835131) 2-15-43

Приемный день – понедельник, среда, пятница, с 8:00 до 17:00.

Адрес электронной почты: ap-sovet@mail.ru
Приложение № 2

к Административному регламенту 

 «Выдача выкопировок  и ситуационных планов»

Блок-схема

Административных процедур предоставления муниципальной услуги



 Приложение № 3
к Административному регламенту 

 «Выдача выкопировок  и ситуационных планов»

Главе Аргаяшского сельского поселения Беспалову В.В.

________________________________

от ______________________________

(Ф.И.О. заявителя/наименование

организации, должность, Ф.И.О.)

________________________________

(почтовый адрес)

_________________________________

    (№ телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать выкопировку из генерального/ситуационного плана в масштабе

(нужное подчеркнуть)
М 1:__________ на земельный участок, имеющий адресную нумерацию/ориентиры: 

(нужное подчеркнуть)
________________________________________________________________________________________________
для_____________________________________________________________________________________________
      _____________________________________________________________________________________________
(указание цели)

К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________

Заявитель ______________  ________________________

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

Дата __________________ г. 
-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*-*

Дорогие читатели!

Мы ждём ваших отзывов, пожеланий по содержанию вестника. Только совместное сотрудничество поможет сделать работу органов местного самоуправления более эффективной.

                                                                                      

                                                                                  Звоните:                                    
                                                                                   2-12-78 – Глава сельского поселения 

Пишите, приходите:                                      2-24-52 – Отдел по социальным вопросам                               


                                                                      2-16-70 – зам. по финансовым вопросам

456880, Челябинская область,                          2-15-43 – зам. по строительству и ЖКХ

 с. Аргаяш,  улица 8 Марта, 17                                    2-26-18 – Совет депутатов

	Информационный вестник администрации
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Обращение получателя








Наличие всех необходимых


документов





Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги





Прием документов на предоставление муниципальной услуги





Основания для предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставление  муниципальной услуги








Принятие решения об отказе в предоставление муниципальной услуги





приостановление выплаты доплаты к трудовой пенсии





прекращение выплаты доплаты к трудовой пенсии муниципальным служащим пенсии за выслугу лет муниципальным служащим





восстановление доплаты к трудовой пенсии муниципальным служащим пенсии за выслугу лет муниципальным служащим





выплата доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим выборные должности











Обращение гражданина





Завершение предоставления муниципальной услуги





Отказ  при  несоответствии обращения 





Устно в ходе личного приёма








Факсом








Электронной почтой





Через секретаря








Почтой





Рассмотрение обращения гражданина в ходе личного приёма








Регистрация обращения в журнале учёта заявлений граждан Аргаяшского сельского поселения








Разъяснение, устный ответ гражданину





Рассмотрение обращения Главой поселения Аргаяшского сельского поселения и наложение резолюции





Написание гражданином письменного обращения в ходе личного приёма








Направление (перенаправление) запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и другие организации





Передача на исполнение ответственному лицу с отметкой в журнале учёта заявлений граждан 








Подготовка проекта ответа ответственным исполнителем обращения








Нарочно








Подписание ответа Главой  Аргаяшского сельского поселения 





Уведомление гражданина о продлении срока ответа на обращение








Почтой














Отметка об исполнении обращения в журнале учёта заявлений граждан Аргаяшского сельского поселения








Регистрация в журнале учёта исходящих ответов на заявления граждан Аргаяшского сельского поселения и отправка ответа секретарем





Нарочно





Почтой





Заявитель обращается к специалисту Администрации с заявлением  о принятии на учет в качестве нуждающихся


в жилых помещениях и необходимыми документов установленной формы





Специалист Администрации устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным  требованиям





Специалист Администрации


устанавливает отсутствие полного


пакета документов и (или)


несоответствие документов


установленным требованиям


и предлагает заявителю устранить


выявленные недостатки








Специалист Администрации принимает заявление и приложенные к нему документы








Специалист проводит правовую                                      экспертизу представленных                                             документов, выносит предложение                                               на заседание Комиссии





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина  на учет в качестве нуждающихся в жилых   помещениях на Комиссии, оформление   протокола заседания Комиссии, утверждение его постановлением Главы Аргаяшского сельского поселения





Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача)


заявителю уведомления об отказе в


принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие гражданина на учет  в качестве нуждающихся в жилых  помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях








Внесение граждан в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Оформление учетного дела гражданина





Проверка 


представленных заявителем документов сотрудником отдела по управлению муниципальной собственностью,  земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре





Выдача готовых выкопировок  и ситуационных планов





Информирование заявителя о готовности выкопировок  и ситуационных планов





Подготовка выкопировок  и ситуационных планов





Конец





Соответствие представленных заявителем документов требованиям регламента





Рассмотрение главы Аргаяшского сельского поселения





Подготовка письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов 





Не соответствие представленных заявителем документов требованиям регламента





Первичный приём и рассмотрение документов секретарем администрации Аргаяшского сельского поселения





Начало





Информирование заявителя о готовности выкопировок  и ситуационных планов





Выдача готовых выкопировок  и ситуационных планов





Конец








