ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ  АСИНОВСКИЙ РАЙОН

Муниципальное образование Ягодное сельское поселение

ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ

Периодическое официальное печатное издание, предназначенное для опубликования правовых актов органов местного самоуправления Ягодного сельского поселения и иной официальной информации

Издается с 22 декабря_ 2005г. 
№ 11 (201) от «21» мая 2013 г. село Ягодное

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2013                                                                                                                 №  92
с. Ягодное

	Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения 

ярмарок на территории поселения»  


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения» согласно приложению.

2. Специалисту 1 категории Королевой С.Г. обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной услуги  «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения» в соответствии с утвержденным административным регламентом с  момента вступления в силу настоящего постановления.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Королеву С.Г.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)   Г.И. Баранов

        Приложение к постановлению 
администрации Ягодного

 сельского поселения 
от 20.05.2013  №  92
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения 

ярмарок на территории поселения»  

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного  сельского поселения с юридическими лицами.

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


- Конституцией Российской Федерации,

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

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Потребителями муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения» являются индивидуальные предприниматели, юридические лица.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ягодного сельского поселения (далее - администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица – специалиста 1 категории по благоустройству и жизнеобеспечению (далее – специалист 1 категории). Отдельные административные процедуры выполняют: глава Ягодного сельского поселения (далее – глава поселения), управляющий делами, делопроизводитель.

2.3.  Органы и организации, являющиеся источником получения информации для предоставления муниципальной услуги:

    - управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области, Асиновский межрайонный отдел;

    - межрайонная  Инспекция Федеральной налоговой службы № 1 по Томской области.    

    Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются  регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соглашениями.


2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- включение проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории сельского поселения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.6. Для получения муниципальной услуги (в том числе информации о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться в письменном виде на личном приеме, а также посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.


2.7. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 календарных дней с момента регистрации письменной заявки о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения (далее – заявка).

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.9. Организация проведения ярмарочных мероприятий носит сезонный характер – ежегодно с 01 мая по 30 сентября.
2.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- зарегистрированная заявка,


- поступившая посредством электронной связи заявка.



2.11. Для включения проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения заявители направляют или представляют в администрацию поселения следующие документы и материалы:

1) заявку согласно приложению №1 - в срок по 31 марта включительно планового периода,
2) копии учредительных документов,

3) в случае если документы подает представитель заявителя:

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя,
- нотариально заверенную доверенность.

Копии документов подаются одновременно с  оригиналом. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется уполномоченным должностным лицом, принимающим документы.

2.12. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемые должностными лицами на основании межведомственного запроса:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

3) копия разрешения на организацию проведения ярмарок.
4) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, включающая сведения о постановке индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе по месту нахождения индивидуального предпринимателя.
2.13. С целью сокращения сроков предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.12 настоящего раздела регламента, по собственной инициативе.

2.14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) поступление заявки, неподписанной заявителем;

    
2) поступление заявки без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса;


3) нарушение сроков подачи заявки, указанных в подпункте 1 пункта 2.11 настоящего раздела регламента; 


4) документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством;

5) невозможность установления содержания представленных документов;

6) представленные документы исполнены карандашом.


2.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


1) отсутствует возможность в предоставлении испрашиваемого организатором ярмарки свободного земельного участка, здания, строения, сооружения, помещения или части помещения, пригодного для проведения ярмарки, в указанный организатором ярмарки срок;

2) отсутствует техническая возможность в проведении ярмарки  на испрашиваемом организатором ярмарки  земельном участке, в здании, строении, сооружении, помещении или части помещения;

3) у органа, получившего заявку организатора ярмарки, отсутствуют полномочия на принятие решений  о проведении   ярмарки  и о включении ее в сводный план проведения ярмарок.
2.16. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

2.17. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги

2.18. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения заявлений,

    - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.19. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном сельском поселении, контактные телефоны.

2.20. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1). Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

    - в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту 1 категории;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.

    
2). Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
3). Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
4). При консультировании по электронной почте по вопросам, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 2.20 настоящего раздела регламента, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения. Ответы на вопросы, не предусмотренные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.20 настоящего раздела регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения. 

    
5). В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде;

    
6). Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        7). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом 1 категории при личном обращении заинтересованных лиц.

    
2.21. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) установление наличия права на получение муниципальной услуги; 
3) включение проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    1. Административная процедура «Прием и регистрация документов».

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявкой с приложенным комплектом документов в соответствии с требованиями пункта 2.10 второго раздела настоящего регламента. 

    1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. 

1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых отправлений, отправлений посредством электронной связи, либо предоставляются лично в администрацию Ягодного  сельского поселения.

    1.4. В случае невозможности подачи заявки лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность согласно полномочий нотариально заверенной доверенности.

    1.5. Уполномоченное должностное лицо:

    - устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя,

    - устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заявке, регистрирует заявку в установленном порядке.

    1.6. Специалист 1 категории регистрирует письменное обращение в журнале регистрации заявок. В журнале регистрации заявок 

- регистрационный номер заявки, 
- дата регистрации заявки, 
- сведения о заявителе (наименование организации, фамилия, имя, отчество руководителя), 
- реквизиты разрешения на организацию проведения ярмарок.

В журнале регистрации заявок также предусматриваются графы, куда вносятся записи при выдаче разрешающих документов:  

- реквизиты постановления администрации поселения об утверждении сводного плана проведения ярмарок на территории поселения (далее – постановление по сводному плану), 

- дата выдачи постановления, 

- подпись заявителя в получении документа.
    1.7. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 рабочих дня.

1.8. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявок. 

2. Административная процедура «Установление наличия права на получение муниципальной услуги».


2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированная заявка заявителя с комплектом документов.
    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, делопроизводитель.


2.3. Специалист 1 категории:


- принимает поступившие документы, проверяет их комплектность;


- в соответствии с утвержденным в установленном порядке администрацией Ягодного сельского поселения «Порядком организации межведомственного взаимодействия» направляет запросы с целью получения и приобщения к материалам дела заявителя документов, указанных в пункте 2.12 второго раздела настоящего регламента (в случае не предоставления данных документов заявителем). 


Максимальный срок выполнения действия – 20 календарных дней с момента регистрации заявления.

    2.4. По результатам рассмотрения документов специалист 1 категории:


1) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям:


- готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению,

    - представляет ответ на подпись главе поселения;


2) в случаях, предусмотренных пунктом 2.15 второго раздела регламента:


- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги,


- представляет уведомление на подпись главе поселения;

    3) при отсутствии препятствий для предоставления муниципальной услуги:

    - готовит проект постановления по сводному плану.

    2.5. Делопроизводитель регистрирует подписанный главой поселения ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, подписанное главой поселения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 25 календарных дней с момента регистрации заявления.

    2.7. Фиксацией результата административной процедуры является:

- запись в журнале исходящей корреспонденции.

3. Административная процедура «Включение проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения».


3.1. Основанием для исполнения административной процедуры является отсутствие препятствий для предоставления муниципальной услуги.


3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, управляющий делами, делопроизводитель.



3.3. В течение двух рабочих дней после установления права заявителя на получение муниципальной услуги специалист 1 категории:



1) готовит проект постановления по сводному плану с указанием информации:



- об участниках ярмарочных мероприятий, 



- времени и месте проведения ярмарок, 



- ассортименте реализуемых товаров;   

2) представляет проект постановления по сводному плану на рассмотрение главе поселения, 
3) после утверждения постановления главой поселения направляет правовой акт на регистрацию управляющему делами,

4) готовит сопроводительное письмо о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения и представляет главе поселения на подпись,

5) направляет сопроводительное письмо на регистрацию делопроизводителю,

6) вносит реквизиты постановления по сводному плану в журнал регистрации заявок. 
3.4. Специалист 1 категории направляет заявителю сопроводительное письмо с заверенной в установленном порядке копией постановления по сводному плану по почтовому адресу заказным письмом. 


Документ в ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


Документ может быть вручен лично заявителю или по доверенности лицу, его заменяющему. В этом случае заявитель или доверенное лицо обязаны расписаться в журнале регистрации заявок, проставив дату получения копии постановления по сводному плану. 

    
 
3.5. Срок исполнения данной административной процедуры не более 5 рабочих дня.


 
3.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявок. 

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.4. Особенности выполнения административных процедур 

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного  сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

             Приложение № 1 к  

                                                                                     Административному 

регламенту исполнения муниципальной 

услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения» 
Главе  Ягодного   сельского  поселения

от руководителя _______________________

                    наименование организации
___________________________________________________

______________________________________ 

                         Фамилия, имя, отчество руководителя
Место нахождения юридического лица:

______________________________________

______________________________________ 

ИНН__________________________________ 
З А Я В К А
Прошу Вас включить проведение ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории Ягодного сельского поселения на __________год.  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                        наименование организации

в ______________году организует ярмарочную торговлю по адресу:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
Срок разрешения на проведение ярмарочной торговли _________________________________ 

Предполагаемый ассортимент товаров для ярмарочной торговли:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение: 

копии:

- учредительных документов на ______л. в 1 экз.;

- нотариально удостоверенной доверенности на _____л. в 1 экз.
_______________________  ____________________  ________________  ______________ 

       должность
               фамилия, имя, отчество
                   подпись
            дата

М.П.
Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2013                                                                                                                     №  93
с. Ягодное

	Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг»  


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг» согласно приложению.

2. МУП «Ягодное ЖКХ» обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной услуги  «Предоставление ритуальных услуг» в соответствии с утвержденным административным регламентом с  момента вступления в силу настоящего постановления. 

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Королеву С.Г.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)    Г.И. Баранов

Приложение к постановлению 
Администрации Ягодного

сельского поселения 
от  20.05.2013  №  93
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг»

I. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с физическими лицами.

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

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

- решением Совета Ягодного сельского поселения от 25.02.2010 № 74 «Об утверждении Положения о порядке деятельности специализированных служб по вопросам похоронного дела в Ягодном сельском поселении»,

- постановлением главы Ягодного сельского поселения от 18.12.2008 № 145 «Об утверждении положения об организации похоронного дела и содержании мест погребения на территории Ягодного  сельского поселения».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Получателями муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг»  являются физические лица, являющиеся исполнителями волеизъявления умершего или законными представителями умершего и обратившиеся за оказанием ритуальных услуг (далее – заявители). 


2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным унитарным предприятием «Ягодное жилищно-коммунальное хозяйство» (далее – МУП ЖКХ), заключившим соответствующий договор со специализированной организацией по вопросам похоронного дела, индивидуальным предпринимателем (далее – специализированная организация). Уполномоченное должностное лицо администрации Ягодного сельского поселения, осуществляющее контроль предоставления муниципальной услуги – специалист 1 категории по вопросам жизнеобеспечения (далее – специалист 1 категории). Непосредственно предоставляет муниципальную услугу – специализированная организация. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

2.4. Услуги по погребению и оказанию ритуальных услуг являются бесплатными в пределах гарантированного перечня услуг по погребению.

С информацией о гарантированном перечне услуг по погребению можно ознакомиться в специализированной организации, а также в администрации Ягодного сельского поселения у специалиста 1 категории.

Гарантированный перечень услуг по погребению включает в себя:

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

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

- перевозку тела (останков) умершего на кладбище;

- погребение (подготовка могилы, захоронение гроба в землю, установка памятника с табличкой).

Услуги, предоставляемые сверх гарантированного перечня услуг по погребению, являются платными и предоставляются в соответствии с прейскурантом цен специализированной организации.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 4 дней. Возможно увеличение срока предоставления муниципальной услуги в случаях, установленных законодательством. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.7. Основания отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги и основания отказа в предоставлении муниципальной услуги не определены.


2.8. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги:


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


2.8.2. Исполнитель услуг должен быть оснащен специальной и специализированной техникой, оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий в количестве, обеспечивающем надлежащее качество и сроки подбора и доставки в морг трупов, обеспечивающие установленные санитарные требования. 

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

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

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

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


2.9. Порядок исполнения муниципальной услуги:

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

2.9.2. Для приобретения возможности получить муниципальную услугу заявителям необходимо:

- лично обратиться в специализированную организацию; 

- заключить договор со специализированной организацией на погребение и оказание ритуальных услуг.

 2.9.3. Для заключения договора заявитель должен предъявить свидетельство о смерти, выданное органами записи актов гражданского состояния.

 При заключении договора сотрудник специализированной организации должен указать в договоре и сообщить о дате, времени и месте захоронения.

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


2.10. Специализированная организация самостоятельно определяет:


- максимальное время ожидания заявителей,


- продолжительность приема заявителей,


- требования к месту ожидания.


2.11. Порядок содержания и деятельности муниципальных кладбищ определен постановлением главы Ягодного сельского поселения от  18.12.2008 № 145  «Об утверждении Положения об организации похоронного дела и содержании мест погребения на территории Ягодного сельского поселения».


2.12. В здании администрации Ягодного сельского поселения размещаются информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги, которые должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, контактные телефоны.

2.13 Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1). Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

    - в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту 1 категории;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного сельского поселения.

    
2). Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки предоставления муниципальной услуги;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
3). Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
4). При консультировании по электронной почте по вопросам, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 2.13 настоящего раздела регламента, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения. Ответы на вопросы, не предусмотренные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.13 настоящего раздела регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения. 

    
5). Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        6). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом 1 категории при личном обращении заинтересованных лиц.

    
2.14. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) подбор и доставка в морг трупов;

2) оказание ритуальных услуг.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    1. Административная процедура «Подбор и доставка в морг трупов».

1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя на личном приеме или по телефону. 

1.2. Ответственным исполнителем административной процедуры является специализированная организация.


1.3. Специализированная организация осуществляет:


1) выезд на место вызова;

2) подбор трупа (подбор трупов осуществляется круглосуточно со всей территории   сельского поселения, в том числе с улиц, квартир, домов, лесного массива и так далее);

3) доставка трупа в морг.


1.4. Срок выполнения административной процедуры – не более 1 суток с момента поступления сообщения о местонахождении трупа.


1.5. Работы по подбору трупов выполняются только с применением специальных принадлежностей (мешки для трупов, носилки и так далее), инвентаря, специальной одежды для исполнителей услуг.

Использование транспорта, осуществляющего перевозку трупов, для других видов деятельности не допускается.

1.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в Журнале приема вызовов, которую производит диспетчер (работник) специализированной организации. 

2. Административная процедура «Оказание ритуальных услуг».

2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является заключение договора со специализированной организацией на погребение и оказание ритуальных услуг.

2.2. Ответственным исполнителем административной процедуры является специализированная организация.


   2.3. Специализированная организация:

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

- должна предоставить возможность обратившимся за отдельную плату получить сопутствующие услуги по отпеванию усопшего (при наличии услуги), организации похоронной процессии;

- должна предоставить обратившемуся за оказанием ритуальных услуг возможность получения консультационной помощи (возможно за отдельную плату) по организации похорон.

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

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

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

- режим работы;

- адрес и телефон специалиста по защите прав потребителей;

- перечень предоставляемых видов услуг;

- цены на предоставляемые услуги;

- сведения о порядке предоставления гарантированного перечня услуг по погребению;

- книгу отзывов и предложений;

- положение о порядке организации ритуальных услуг.

2.5. При организации похорон специализированная организация должна выполнить следующие требования:

- неукоснительно соблюдать сроки исполнения отдельных работ, предусмотренных договором;

- осуществить оформление всех необходимых для погребения документов в течение 2 суток с момента обращения заявителей;

- к моменту осуществления захоронения обеспечить наличие могилы для захоронения в оговоренном в договоре месте и в указанное в договоре время;

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

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

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

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

2.6. Требования к транспортному средству и транспортировке во время проведения похорон:

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

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

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

- во время транспортировки гроб не должен быть поврежден.


2.7. Срок исполнения данной административной процедуры оговаривается в договоре на погребение и оказание ритуальных услуг.


    2.8. Фиксацией результата административной процедуры является договор со специализированной организацией на погребение и оказание ритуальных услуг.
3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо администрации сельского поселения, осуществляющее контроль за предоставлением муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо администрации сельского поселения, осуществляющее контроль за предоставлением муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- контролировать последовательность выполнения административных процедур,

- контролировать соблюдение установленных сроков выполнения административных процедур и административных действий.

3.4. Особенности выполнения административных процедур 

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль за деятельностью по организации ритуальных услуг осуществляется на основании прав и обязанностей, предусмотренных муниципальным контрактом, договором.

4.2. Контроль за деятельностью по организации ритуальных услуг осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.3. Исполнители услуг должны иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему (службу) контроля за деятельностью сотрудников с целью определения соответствия выполняемых работ административному регламенту, другим нормативным документам в области правил оказания ритуальных услуг, подбору и доставке в морг трупов.

4.4. Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляют глава Ягодного сельского поселения, иные органы, уполномоченные осуществлять контроль в данной сфере. Внешний контроль подразделяется на плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Руководитель специализированной организации (или индивидуальный предприниматель) несет ответственность за качество оказания услуг в соответствии с нормами действующего законодательства.

Руководитель обязан:

- обеспечить разъяснение и доведение административного регламента до всех  сотрудников организации;

- определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала организации, осуществляющего предоставление услуг и контроль качества предоставляемых услуг;

- организовать внутренний контроль за соблюдением административного регламента;

- обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания услуг и положений административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, которая осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги. Жалобы подаются главе Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения, подлежит рассмотрению главой поселения в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя на предоставление муниципальной услуги либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу,

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.05.2013                                                                                                        №  94
с. Ягодное

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача архивных справок о заработной плате»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 23.08.201 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате» согласно приложению.
    2. Бухгалтеру администрации Ягодного сельского поселения Жадновой Т. В. обеспечить предоставление муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате» в соответствии с утвержденным административным регламентом с момента вступления в силу настоящего постановления. 

    3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного  сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
    4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по экономике и финансам  Елагину Т. П.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)    Г.И. Баранов
                                                 
Приложение к постановлению 

администрации Ягодного 

сельского поселения 

от 20.05.2013  №  94
 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате»

 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с физическими лицами.

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

    - Конституцией Российской Федерации;

    - Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

    - Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

    - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».    
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 
2.1. Получателями муниципальной услуги «Выдача архивных справок о заработной плате» (далее – заявители) являются физические лица, состоявшие ранее в трудовых отношениях с администрацией Ягодного сельского поселения (далее – администрация поселения) или с организациями и их структурными подразделениями, хранителем архивных документов которых является администрация поселения. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация поселения в лице уполномоченного должностного лица – бухгалтера администрации Ягодного сельского поселения (далее – бухгалтер). Отдельные административные процедуры выполняют: глава Ягодного  сельского поселения (далее – глава поселения), бухгалтер, ведущий специалист по экономике и финансам (далее – ведущий специалист), делопроизводитель.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление архивной справки о заработной плате (далее – справка).
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.5. Для получения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:
    - устно на личном приеме к уполномоченному должностному лицу – бухгалтеру;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:

- при устном обращении – в день обращения,

- при обращении в письменном виде посредством почтовой или электронной связи - в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня поступления обращения.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- устное обращение заявителя на личном приеме,


- зарегистрированное обращение,


- поступившее посредством электронной связи обращение.

2.9. Требования к письменному обращению заявителя, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

Письменное обращение пишется на имя главы поселения.

    
Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

    - фамилию, имя, отчество заявителя;

    - почтовый адрес (либо адрес электронной почты, если ответ должен быть дан в форме электронного документа), на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

    - содержательную сторону обращения, то есть изложение автором сути обращения;

    - личную подпись заявителя;

    - дату написания заявления.

2.10. К письменному обращению прилагается:

- копия паспорта заявителя, 

    
- копия трудовой книжки,

В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при подаче заявления может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки.

   
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные в настоящем пункте документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данный пункт не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

        Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы предоставляются заявителем в одном экземпляре. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.11. При устном обращении на личном приеме заявитель предоставляет оригиналы документов, указанных в пункте 2.10 настоящего раздела регламента.

2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги:

    
1). Основания отказа в приеме документов:

    - поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;

    - поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса.

    
2). Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

    - обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной услуги (в случаях, установленных законодательством);

    - заявитель не представил к письменному обращению документы в соответствии с требованиями пункта 2.10 настоящего регламента;

    - предоставление в соответствии с пунктом 2.10 настоящего раздела регламента совместно с письменным обращением документов, которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

       
3). В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

    
4). При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.13. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    
Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.


Максимальное время предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя устно во время личного приема – не более 40 минут.


2.14. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги

 
2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения заявлений,

     - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.16. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- образец заявления для получения муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном сельском поселении, контактные телефоны.
2.17. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1) Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
2) Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги, включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
3) В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

    
4) Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        5) Индивидуальное устное информирование осуществляется бухгалтером при личном обращении заинтересованных лиц.

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

        2.18. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

    
1) прием и регистрация документов от заявителя;

    
2) рассмотрение документов;

    
3) предоставление муниципальной услуги.


1. Административная процедура «Прием и регистрация документов от заявителя»

    1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.   

    1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является делопроизводитель.
    1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых отправлений, отправлений посредством электронной связи, либо предоставляются лично в администрацию Ягодного  сельского поселения.

    1.4 В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при подаче заявления представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки.

    1.5. Требования к письменному обращению лица, необходимые для предоставления муниципальной услуги, установлены в соответствии с пунктом 2.9 второго раздела настоящего регламента. 

    1.6. Делопроизводитель  выполняет следующие административные действия:

- при подаче заявления лично заявителем устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя. Максимальный срок выполнения действий – 10 минут на одного заявителя,

- регистрирует письменное обращение в течение трех календарных дней с момента поступления,

- в порядке делопроизводства в день регистрации письменного обращения передает документы, представленные заявителем, уполномоченному должностному лицу – бухгалтеру, предоставляющему муниципальную услугу. 

1.7. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 календарных дня.

1.8. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а в случае поступления обращения в форме электронного документа, сообщение направляется по электронной почте, если в обращении был указан адрес электронной почты.
1.9. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений, обращений граждан. 

2.Административная процедура «Рассмотрение документов».
    2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное обращение заявителя.

    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является бухгалтер. Отдельные административные действия выполняет делопроизводитель.

    2.3. Уполномоченное должностное лицо проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и настоящего регламента, удостоверяясь, что:

    - представлены все требуемые документы;

    - документы подписаны;

    - тексты документов написаны разборчиво;

    - фамилии, имена, отчества, почтовый адрес написаны полностью.

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

    2.5. В случае если обращение, указанное в пункте 2.4 настоящего раздела регламента поступило в форме электронного документа, ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям:

- бухгалтер готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению, подписывает ответ и направляет его на регистрацию,

       - делопроизводитель регистрирует подписанный ответ и направляет его по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.7. По результатам административной процедуры бухгалтер принимает решение:

    - об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

    - о предоставлении муниципальной услуги.

    2.8. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.12 второго раздела настоящего регламента.

    2.9. При принятии решения об отказе:

- бухгалтер готовит уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое должно содержать основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги и выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги; подписывает уведомление и направляет его на регистрацию;

   
- делопроизводитель регистрирует подписанное уведомление и направляет его по почтовому адресу (с уведомлением о вручении); уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлено в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.10. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 1 календарный день. 

Максимальный срок направления уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 3 календарных дня с момента регистрации обращения.

2.11. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации исходящей корреспонденции и отметка в журнале регистрации заявлений при направлении уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.Административная процедура «Предоставление муниципальной услуги».

    3.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.12 второго раздела настоящего регламента.

    3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является бухгалтер. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, ведущий специалист, делопроизводитель.

    3.3. Уполномоченное должностное лицо - бухгалтер:

- в соответствии с записями в трудовой книжке заявителя осуществляет поиск по лицевым счетам работников информации о заработной плате,

- в соответствии с полученной информацией составляет справку,

- в порядке делопроизводства направляет справку на подпись главе поселения и ведущему специалисту.

Максимальный срок выполнения административного действия – 3 календарных дня.  

    3.4. Делопроизводитель регистрирует подписанную справку и направляет её по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


Максимальный срок выполнения административного действия – 3 календарных дня.

    3.5. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры предоставления муниципальной услуги – 6 календарных дней.

3.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации исходящей корреспонденции и отметка в журнале регистрации заявлений. 

3.3.Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.3.3. Особенности предоставления муниципальной услуги при устном обращении заявителя во время личного приема:

    1) для предоставления услуги при устном обращении во время личного приема бухгалтер:


- устанавливает личность заявителя,

- изучает предоставленные заявителем документы в соответствии с пунктом 2.10 второго раздела настоящего регламента,

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям сообщает заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению,

 
- при согласии заявителя устранить препятствия должностное лицо возвращает представленные документы,

- в соответствии с записями в трудовой книжке заявителя осуществляет поиск по лицевым счетам работников информации о заработной плате,

- в соответствии с полученной информацией составляет справку,

- в порядке делопроизводства направляет справку на подпись главе поселения и ведущему специалисту,

- выдает справку о заработной плате заявителю;

     2) муниципальная услуга предоставляется в день обращения во время личного приема;

     3) продолжительность личного приема заявителя при устном обращении (получении документов) – не более 40 минут.

     4) в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, бухгалтер может предложить заявителю обратиться за получением муниципальной услуги в письменном виде, либо согласовать другое время для личного приема, заранее подготовив справку о трудовом стаже.  

3.4. Особенности выполнения административных процедур

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4  35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2013                                                                                                              №  95
с. Ягодное

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

    В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» согласно приложению.
    2. Землеустроителю Шуменькову В.В. обеспечить предоставление муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» в соответствии с утвержденным административным регламентом с момента вступления в силу настоящего постановления. 

    3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
    4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на землеустроителя Шуменькова В.В.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)    Г.И. Баранов
                                                 
Приложение к постановлению 

администрации Ягодного 

сельского поселения 

от  20.05.2013  № 95

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

1. Общие положения

    1.1. Настоящий административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных  процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного  сельского поселения с физическими лицами.

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

    - Конституцией Российской Федерации;

    - Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

    - Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

    - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».    
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 
2.1. Потребители муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»  являются физические лица (далее – заявители), имеющие на территории Ягодного сельского поселения земельные участки, документы на которые были оформлены до июня 1998 года включительно и хранятся в архиве администрации Ягодного  сельского поселения.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ягодного сельского поселения (далее - администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица – землеустроителя. Отдельные административные процедуры выполняют: управляющий делами, делопроизводитель
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

    - выдача копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – архивный документ).

       
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

    
2.5. Для получения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:
    - устно на личном приеме к уполномоченному должностному лицу – землеустроителю;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:


- при устном обращении – в момент обращения,

- при обращении в письменном виде посредством почтовой или электронной связи - в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня поступления обращения.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- устное обращение заявителя на личном приеме,


- зарегистрированное обращение,


- поступившее посредством электронной связи обращение.


2.9. Требования к письменному обращению заявителя, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

    
Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

    - фамилию, имя, отчество гражданина;

    - почтовый адрес (либо адрес электронной почты, если ответ должен быть дан в форме электронного документа), на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

    - содержательную сторону обращения, то есть изложение автором сути обращения;

    - личную подпись заявителя;

    - дату написания заявления.


Для сокращения срока предоставления муниципальной услуги заявитель в содержательной стороне обращения может указать по имеющейся у него информации год оформления в собственность земельного участка.

    
2.10. К письменному обращению прилагается копия паспорта заявителя. 

    
В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при подаче заявления может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки.

   
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные в настоящем пункте документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данный пункт не распространяется на лиц, обратившихся за копией архивного документа, подтверждающего права владения землей умершего родственника, наследниками которого они являются. В данном случае заявитель должен подтвердить свои родственные связи с собственником земельного участка (предоставить нотариально заверенные копии свидетельства о рождении, о браке и т.п.)

        Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы предоставляются заявителем в одном экземпляре. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.


2.11. При устном обращении на личном приеме заявитель предоставляет оригиналы документов, указанных в пункте 2.10 настоящего раздела регламента.


2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги:

    
1). Основания отказа в приеме документов:

    - поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;

    - поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса.

    
2). Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

    - обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной услуги (в случаях, установленных законодательством);

    - заявитель не представил к письменному обращению документы в соответствии с требованиями пункта 2.10 настоящего раздела регламента;

    - предоставление в соответствии с пунктом 2.10 настоящего раздела регламента совместно с письменным обращением документов, которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

       
3). В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

    
4). При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

    
2.13. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    
Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.


Максимальное время предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя устно во время личного приема – не более 40 минут.


2.14. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги.

 
2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения заявлений,

     - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.16. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- образец заявления для получения муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном сельском поселении, контактные телефоны.
2.17. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1) Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
2) Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги, включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
3) В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

    
4) Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        5) Индивидуальное устное информирование осуществляется землеустроителем при личном обращении заинтересованных лиц.

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

        2.18. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
    3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

    
1) прием и регистрация документов от заявителя;

    
2) рассмотрение документов;

    
3) предоставление муниципальной услуги.

    3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    
1. Административная процедура «Прием и регистрация документов от заявителя»

    1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.   

    1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является делопроизводитель.
    1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых отправлений, отправлений посредством электронной связи, либо предоставляются лично в администрацию Ягодного  сельского поселения.

    1.4 Заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению № 1 к настоящему регламенту должно подаваться лично заявителем. В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при подаче заявления представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки.

    1.5. Требования к письменному обращению лица, необходимые для предоставления муниципальной услуги, установлены в соответствии с пунктом 2.9 второго раздела настоящего регламента. 

    1.6. Делопроизводитель:

- при подаче заявления лично заявителем устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя. Максимальный срок выполнения действий – 10 минут на одного заявителя,

- регистрирует письменное обращение в течение трех календарных дней с момента поступления,

- в порядке делопроизводства в день регистрации письменного обращения передает документы, представленные заявителем, землеустроителю. 

1.7. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 календарных дня.

1.8. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а в случае поступления обращения в форме электронного документа, сообщение направляется по электронной почте, если в обращении был указан адрес электронной почты.
1.9. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений, обращений граждан. 

2.Административная процедура «Рассмотрение документов».
    2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное обращение заявителя.

    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является землеустроитель. Отдельные административные действия выполняет делопроизводитель.

    2.3. Уполномоченное должностное лицо проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и настоящего регламента, удостоверяясь, что:

    - представлены все требуемые документы;

    - документы подписаны;

    - тексты документов написаны разборчиво;

    - фамилии, имена, отчества, почтовый адрес написаны полностью.

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

    2.5. В случае, если обращение, указанное в пункте 2.4 настоящего раздела регламента поступило в форме электронного документа, ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям:

- землеустроитель готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению. Уполномоченное должностное лицо подписывает ответ и направляет его на регистрацию,

       - делопроизводитель регистрирует подписанный ответ и направляет его по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.7. По результатам административной процедуры уполномоченное должностное лицо принимает решение:

    - об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

    - о предоставлении муниципальной услуги.

    2.8. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.12 второго раздела настоящего регламента.

    2.9. При принятии решения об отказе:

- землеустроитель готовит уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое должно содержать основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги и выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги; подписывает уведомление и направляет его на регистрацию;

   
- делопроизводитель регистрирует подписанное уведомление и направляет его по почтовому адресу (с уведомлением о вручении); уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлено в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.10. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 1 календарный день. 

Максимальный срок направления уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 6 календарных дней с момента регистрации обращения.

2.11. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации исходящей корреспонденции и отметка в журнале регистрации заявлений при направлении уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.Административная процедура «Предоставление муниципальной услуги».

    3.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.12 второго раздела настоящего регламента.

    3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является землеустроитель. Отдельные административные действия выполняют: управляющий делами, делопроизводитель.

    3.3. Уполномоченное должностное лицо:

- по реестру документов, подтверждающих право на владение земельным участком, осуществляет поиск информации о дате выдаче документов (государственного акта на право собственности на земельный участок, свидетельства на право собственности на земельный участок),

- в соответствии с полученной информацией о дате выдаче документов осуществляет поиск требуемого архивного документа,

- готовит копию архивного документа, 

- направляет копию документа для заверки управляющему делами, который ставит подпись и заверяет копию печатью администрации Ягодного  сельского поселения,

- готовит ответ заявителю о направлении копии архивного документа, подписывает его.  

Максимальный срок выполнения административного действия – 3 календарных дня.  

    3.4. Делопроизводитель регистрирует подписанный ответ и направляет его вместе с копией архивного документа по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


Максимальный срок выполнения административного действия – 3 календарных дня.

    3.5. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры предоставления муниципальной услуги – 6 календарных дней.

3.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации исходящей корреспонденции и отметка в журнале регистрации заявлений. 

3.3.Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.3.3. Особенности предоставления муниципальной услуги при устном обращении заявителя во время личного приема:

    1) для предоставления услуги при устном обращении во время личного приема заместитель главы:


- устанавливает личность заявителя,

- изучает предоставленные заявителем документы в соответствии с пунктом 2.10 второго раздела настоящего регламента,

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям сообщает заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению,

 
- при согласии заявителя устранить препятствия должностное лицо возвращает представленные документы,

- по реестру документов, подтверждающих право на владение земельным участком, осуществляет поиск информации о дате выдаче документов (государственного акта на право собственности на земельный участок, свидетельства на право собственности на земельный участок),

- в соответствии с полученной информацией о дате выдаче документов осуществляет поиск требуемого архивного документа,

- готовит копию архивного документа, 

- направляет копию документа для заверки заместителю главы, который ставит подпись и заверяет копию печатью администрации Ягодного сельского поселения,

- выдает копию архивного документа заявителю;

     2) муниципальная услуга предоставляется в день обращения во время личного приема;

     3) продолжительность личного приема заявителя при устном обращении (получении документов) – не более 40 минут.

     4) в случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, управляющий делами может предложить заявителю обратиться за получением муниципальной услуги в письменном виде, либо согласовать другое время для личного приема, заранее подготовив требуемый дубликат архивного документа.  

3.4. Особенности выполнения административных процедур

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

	
	Приложение №  1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» 


	В администрацию Ягодного 

сельского поселения

от ___________________________________  (фамилия, имя, отчество гражданина в родительном падеже,) 
______________________________________

______________________________________


(почтовый адрес, телефон)

    

Заявление



Прошу выдать копию архивного документа на земельный участок, принадлежащий гр.__________________________________________________ и расположенный по адресу: Томская область, Асиновский район, _______________________ул.____________________________д.____ кв._____

           Я, ниже подписавшийся, даю согласие на обработку своих персональных данных.




                _______________ ( ___________________)                              

 



          (подпись)                      фамилия, имя, отчество

 «____»___________________ 20__года         

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2013                                                                                                                  №  96
с. Ягодное
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания либо решения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения» 




В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Предоставление заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания либо решения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения» согласно приложению.

2. Специалисту 1 категории Королевой С.Г. обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной услуги «Предоставление заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания либо решения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения» в соответствии с утвержденным административным регламентом с момента вступления в силу настоящего постановления.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Королеву С.Г.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)     Г.И. Баранов

Приложение к постановлению 
администрации Ягодного

 сельского поселения 
от  20.05.2013  № 96
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания либо решения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения» 

1.
Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания либо решения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с юридическими и физическими лицами.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Получателями муниципальной услуги «Предоставление заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания либо решения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения» (далее – заявители) являются физические лица - собственники или наниматели жилых помещений, расположенных на территории Ягодного сельского поселения.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ягодного сельского поселения (далее – администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица -  специалиста 1 категории по благоустройству и жизнеобеспечению (далее – специалист 1 категории). Отдельные административные процедуры выполняют: глава Ягодного сельского поселения (далее – глава поселения), управляющий делами, делопроизводитель, межведомственная комиссия.
2.3. Органы и организации, являющиеся источником получения информации для предоставления муниципальной услуги:

    
- областное государственное унитарное предприятие «Томский областной центр технической инвентаризации», Асиновский отдел;

    
- управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области, Асиновский межрайонный отдел;

    
- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания либо вынесения решения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения.

    
Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются  регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соглашениями.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заключения о признании в установленном порядке жилого помещения соответствующим требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и пригодности его для проживания;

- предоставление заключения о признании в установленном порядке жилого помещения не соответствующим требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и не пригодности его для проживания;

- предоставление заключения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения.


2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с даты регистрации заявления.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- зарегистрированное обращение,


2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемый заявителем:

1) заявление о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и пригодным (непригодным) для проживания, в соответствии с приложением №1;
2) в случае, если документы направляет представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

- копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

- копия надлежащим образом заверенной доверенности.

Копии документов представляются одновременно с оригиналом. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется уполномоченным должностным лицом, принимающим документы.

2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемые должностными лицами на основании межведомственного запроса:
1) выписки (справки) из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним и из органа, уполномоченного осуществлять регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним до вступления в силу Федерального закона от 21 июня 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», о наличии (отсутствии) сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения у гражданина и членов его семьи;
   
2) копия технического паспорта;

3) копия договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (в случае необходимости).

2.10. С целью сокращения сроков предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить по собственной инициативе:


- нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;


- технический паспорт на жилое помещение;

- договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (в случае необходимости);

- иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и пригодным (непригодным) для проживания (заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания, заключение органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора).
2.11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    
- поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;

    
- поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса;


- предоставление документов лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством.

2.12. Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

    
- обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной услуги (в случаях, установленных законодательством);


- несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

    
- предоставление в соответствии с пунктом 2.8 настоящего раздела регламента документов, которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;


- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.
2.13. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

2.14. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги

2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения заявлений,

     
- кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.16. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном сельском поселении, контактные телефоны.

2.17. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1). Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

    
- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту 1 категории;

    
- в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного сельского поселения.

    
2). Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    
- источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    
- время приема и выдачи документов;

    
- сроки рассмотрения заявлений;

    
- обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

   
- места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
3). Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    
- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    
- о принятии решения по конкретному заявлению;

    
- о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
4). При консультировании посредством электронной связи по вопросам, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 2.17 настоящего раздела регламента, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения. Ответы на вопросы, не предусмотренные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.17 настоящего раздела регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения. 

    
5). В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде;

    
6). Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    
- достоверность и полнота информирования об услуге;

    
- четкость в изложении информации об услуге; 

    
- удобство и доступность получения информации об услуге;

    
- оперативность предоставления информации об услуге.

        7). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом 1 категории при личном обращении заинтересованных лиц.

    
2.18. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;

2) рассмотрение представленных документов;

3) проведение оценки соответствия жилого помещения установленным требованиям для жилых помещений

4) выдача заключения.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    1. Административная процедура «Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги».
    1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и пригодным (непригодным) для проживания (далее – заявление) с комплектом документов в соответствии с пунктом 2.8 второго раздела настоящего регламента. 

    1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории.

    1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых отправлений, отправлений посредством электронной связи, либо предоставляются лично в администрацию Ягодного  сельского поселения.

    1.4. В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, согласно полномочий нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки.

    1.5. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в журнале регистрации заявлений о признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и пригодным (непригодным) для проживания (далее – журнал регистрации заявлений). 

    1.6. Журнал регистрации заявлений включает в себя следующую информацию:


- порядковый номер,


- фамилия, имя, отчество заявителя,


- почтовый адрес заявителя,


- адрес обследуемого жилого помещения,


- реквизиты акта обследования,


- реквизиты заключения,


- дата выдачи заключения,


- подпись заявителя в получении заключения.
    1.7. Заявителю, представившему обращение лично, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения в соответствии с приложением № 2 к настоящему регламенту. 

    1.8. Уполномоченное должностное лицо:

    - устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя,

    - устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заявлению, регистрирует заявление в установленном порядке.

    1.9. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 дня.

1.10. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений и расписка в получении документов, выданная заявителю.

2. Административная процедура «Рассмотрение представленных документов».
    2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с комплектом документов.

    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняет делопроизводитель.

    2.3. Специалист 1 категории:


1) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и настоящего регламента;

2) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить в трехдневный срок заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

3) при содержании в обращении вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляет гражданина, направившего обращение, в трехдневный срок.

    4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям:

    - готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению,

    - подписывает ответ;

    - направляет ответ для регистрации делопроизводителю;

    - зарегистрированный ответ направляет заявителю по почтовому адресу (с уведомлением о вручении письма) или вручает на личном приеме.

    Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.  

    5) в соответствии с утвержденным в установленном порядке администрацией Ягодного сельского поселения «Порядком организации межведомственного взаимодействия» направляет запросы с целью получения и приобщения к материалам дела заявителя документов, указанных в пункте 2.9 второго раздела настоящего регламента (если заявитель не предоставил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.10 второго раздела настоящего регламента);


Максимальный срок выполнения действия – 20 дней с момента регистрации заявления.

    6) после приобщения к делу всех необходимых документов выносит заявление заявителя с комплектом документов на рассмотрение межведомственной комиссии, наделенной соответствующими полномочиями и сформированной постановлением администрации сельского поселения (далее – комиссия).
2.4. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 20 дней с момента регистрации заявления.

2.5. Фиксацией результата административной процедуры является формирование дела заявителя.

3. Административная процедура «Проведение оценки соответствия жилого помещения установленным требованиям для жилых помещений». 

3.1. Основанием для начала административной процедуры является переданное в комиссию сформированное дело заявителя.

    3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является председатель комиссии. Отдельные административные действия выполняют: секретарь комиссии, члены комиссии.

3.3. Комиссия формируется постановлением администрации поселения.

3.4. Комиссия на основании заявления заявителя проводит оценку соответствия жилого помещения установленным для жилых помещений требованиям (далее – оценка).

3.5. Процедура проведения оценки включает:

1) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

2) определение перечня дополнительных документов, необходимых для принятия решения;

3) определение состава привлекаемых экспертов;

4) составление акта обследования жилого помещения в трех экземплярах (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования);

5) составление комиссией заключения в трех экземплярах.

3.6. По результатам работы комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

- о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в настоящем Положении требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

- о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

3.7. После принятия решения и составления заключения секретарь комиссии направляет 3 экземпляра заключения и 3 экземпляра акта обследования (при наличии) в администрацию сельского поселения специалисту 1 категории.

3.8. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 27 дней с момента регистрации заявления. 

3.9. Фиксацией результата административной процедуры является:

- протокол заседания комиссии,

- акт обследования жилого помещения,

- заключение комиссии.


4. Административная процедура «Выдача заключения».
4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию поселения заключения комиссии.

    4.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, управляющий делами, делопроизводитель.

    4.3. Специалист 1 категории на основании полученного заключения комиссии:

     1) готовит проект постановления администрации Ягодного сельского поселения (далее – постановление):


- о соответствии жилого помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и его пригодности для проживания,

- о несоответствии жилого помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и его непригодности для проживания,

- о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения;
     2) направляет проект постановления на рассмотрение и подписание главе поселения;

     3) после подписания направляет постановление на регистрацию управляющему делами;

     4) вносит информацию о реквизитах акта обследования, реквизитах заключения в журнал регистрации заявлений;

     5) готовит уведомление заявителя, подписывает его;

     6) направляет уведомление на регистрацию делопроизводителю;

     7) зарегистрированное уведомление с приложенными документами:


- 1 экземпляр акта обследования (при наличии),


- 1 экземпляр заключения комиссии,


- 1 заверенная в установленном порядке копия постановления,

     направляет заявителю по почтовому адресу (с уведомлением о вручении письма) или вручает на личном приеме. При вручении документов на личном приеме заявитель расписывается в получении документов в журнале регистрации заявлений, проставляя дату выдачи документов;

     8) направляет 1 экземпляр акта обследования (при наличии) и 1 экземпляр заключения собственнику жилого помещения по почтовому адресу (с уведомлением о вручении письма) или вручает на личном приеме (при условии, если собственник жилого помещения и заявитель не одно физическое лицо). 

 4.4. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 дня с момента поступления специалисту 1 категории заключения комиссии. 

 4.5. Фиксацией результата административной процедуры является:

- запись в журнале регистрации заявлений,

- запись в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.4. Особенности выполнения административных процедур 

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8 Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

Приложение № 1 к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Предоставление заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания либо решения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения» 
                                         Главе Ягодного 

                                           сельского поселения

 Заявитель _______________________________________

                                                                     (наименование организации, предприятия,

                                                   _______________________________________

фамилия,  имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон)

                                                    _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу обследовать жилое помещение, расположенное по адресу: ______________________ _______________________________________________________, принадлежащее мне на праве собственности/выделенное мне на основании договора социального найма (нужное подчеркнуть), на предмет соответствия/несоответствия (нужное подчеркнуть) жилого помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, а также выдать заключение о признании жилого помещения пригодным /непригодным (нужное подчеркнуть) для постоянного проживания. 
Перечень предоставляемых документов:
1)________________________________________________________________________________;
2)________________________________________________________________________________; 3)________________________________________________________________________________;

4)________________________________________________________________________________.

Я, нижеподписавшийся, даю согласие на обработку своих персональных данных.
«_____» ______________20___г.        _______________ /_____________________

                                                                        подпись         фамилия, имя, отчество

Приложение № 2 к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Предоставление заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания либо решения о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения» 
РАСПИСКА

в получении заявления и прилагаемых к нему документов

Населенный пункт ________________________ 
           «____» ________20 ___ г.

Гражданин ________________________________________________________________________

Адрес ____________________________________________________________________________

№ заявления ____________ от «______» ________________ 20____г.

____________________


(время)

	№ п/п
	Наименование принятых документов
	Кол-во экз.
	Подпись получателя

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	…
	
	
	


Документы в количестве __________________________ шт. на ________________ листах

Принял (а) фамилия, имя, отчество_____________________________________________________

                                                                                                                      (подпись)

Расписку выдала __________________________________   «____» _____________ 20___ г.  

                             (фамилия, имя, отчество)                               (дата)

                                                                 «______» _______________ 20___ г.

                                                            (дата)

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2013                                                                                                                № 97
с. Ягодное
	Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, оформление и выдача 

разрешительных документов на организацию деятельности летних кафе» 




В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Прием заявлений, оформление и выдача разрешительных документов на организацию деятельности летних кафе» согласно приложению.

2. Специалисту 1 категории Королевой С.Г. обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной услуги  «Прием заявлений, оформление и выдача разрешительных документов на организацию деятельности летних кафе» в соответствии с утвержденным административным регламентом с  момента вступления в силу настоящего постановления.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Королеву С.Г.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)  Г.И. Баранов

Приложение к постановлению 
администрации Ягодного

 сельского поселения 
от 20.05.2013 №  97
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, оформление и выдача 

разрешительных документов на организацию деятельности летних кафе»
1.
Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, оформление и выдача разрешительных документов на организацию деятельности летних кафе» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с юридическими лицами.

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


- Конституцией Российской Федерации,

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

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей»;  

- Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
- Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве и безопасности пищевых продуктов». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Получателями муниципальной услуги «Прием заявлений, оформление и выдача разрешительных документов на организацию деятельности летних кафе»  являются юридические лица в лице руководителей либо представителей юридического лица по доверенности и индивидуальные  предприниматели, зарегистрированные в установленном законодательством  Российской Федерации порядке (далее – заявители),  имеющие стационарные объекты общественного питания на территории Ягодного сельского поселения. 


2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ягодного сельского поселения (далее - администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица – специалиста 1 категории по  благоустройству и жизнеобеспечению (далее – специалист 1 категории). Отдельные административные процедуры выполняют: глава Ягодного сельского поселения (далее – глава поселения), управляющий делами, делопроизводитель.

2.3. Органы и организации, являющиеся источником получения информации для предоставления муниципальной услуги:

    
- управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области, Асиновский межрайонный отдел;

    
- межрайонная  Инспекция Федеральной налоговой службы № 1 по Томской области.    

        Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются  регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соглашениями.


2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача временных разрешений по организации работы летних кафе (далее – Разрешение).
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.6. Для получения муниципальной услуги (в том числе информации о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться в письменном виде на личном приеме, а также посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.


2.7. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 дней с момента регистрации заявления.

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- зарегистрированное обращение,


- поступившее посредством электронной связи обращение.

2.10. Для получения Разрешения заявители направляют или представляют в администрацию поселения следующие документы и материалы:

1) заявление о выдаче Разрешения согласно приложению №1,
2) копии учредительных документов,

3) характеристика объекта: схема плана с указанием расположения и типа специального оборудования, прилегающих к нему зданий и сооружений, основных размеров и расстояний, план расстановки оборудования и мебели;

4) копия договора на вывоз и утилизацию твердых бытовых отходов;

5) гарантийное письмо о демонтаже летнего кафе после 1 октября текущего года;
6) в случае если документы подает представитель заявителя:

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя,
- нотариально заверенная доверенность.

Копии документов подаются одновременно с оригиналом. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется уполномоченным должностным лицом, принимающим документы.

2.11. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемые должностными лицами на основании межведомственного запроса:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;
3) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, включающая сведения о постановке индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе по месту нахождения индивидуального предпринимателя.
4) правоустанавливающие документы на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать кафе.

2.12. С целью сокращения сроков предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.11 настоящего раздела регламента, по собственной инициативе.

2.13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;

    
2) поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса;


3) документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством;

4) невозможность установления содержания представленных документов;

5) представленные документы исполнены карандашом.


2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


1) заявитель не представил к письменному обращению документы в соответствии с требованиями пункта 2.10 настоящего раздела регламента;

    
2) предоставление в соответствии с пунктом 2.10 настоящего раздела регламента документов, которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;


3) наличие в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации;


4) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.
2.15. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

2.16. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги

2.17. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения заявлений,

    - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.18. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном сельском поселении, контактные телефоны.

2.19. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1). Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

    - в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту 2 категории;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.

    
2). Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
3). Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
4). При консультировании по электронной почте по вопросам, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 2.19 настоящего раздела регламента, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения. Ответы на вопросы, не предусмотренные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.19 настоящего раздела регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения. 

    
5). В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде;

    
6). Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        7). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом 2 категории при личном обращении заинтересованных лиц.

    
2.20. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) установление наличия права на получение муниципальной услуги; 
3) подготовка и выдача разрешительных документов заявителю.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    1. Административная процедура «Прием и регистрация документов».

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о выдаче Разрешения с приложенным комплектом документов в соответствии с требованиями пункта 2.10 второго раздела настоящего регламента. 

    1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории.

    1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых отправлений, отправлений посредством электронной связи, либо предоставляются лично в администрацию Ягодного сельского поселения.

    1.4. В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, согласно полномочий нотариально заверенной доверенности.

    1.5. Уполномоченное должностное лицо:

    1) устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя,

    2) устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заявлению, регистрирует заявление в установленном порядке,

    3) регистрирует письменное обращение в журнале регистрации заявлений на организацию летних кафе (далее – журнал регистрации заявлений). В журнале регистрации заявлений вносятся следующие записи:

- регистрационный номер заявления, 
- дата регистрации заявления, 
- сведения о заявителе (наименование организации, фамилия, имя, отчество руководителя), 
- адрес, где предполагается организовать летнее кафе. 

В журнале регистрации заявлений также предусматриваются графы, куда вносятся записи при выдаче разрешающих документов:  

- реквизиты постановления администрации поселения о предоставлении муниципальной услуги, 

- дата выдачи постановления, 

- подпись заявителя в получении документов.
    1.6. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 дня.

1.7. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений. 

2. Административная процедура «Установление наличия права на получение муниципальной услуги».


2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное обращение заявителя с комплектом документов.
    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, делопроизводитель.


2.3. Специалист 1  категории:


- принимает поступившие документы, проверяет их комплектность;


- в соответствии с утвержденным в установленном порядке администрацией Ягодного  сельского поселения «Порядком организации межведомственного взаимодействия» направляет запросы с целью получения и приобщения к материалам дела заявителя документов, указанных в пункте 2.11 второго раздела настоящего регламента (в случае не предоставления данных документов заявителем). 


Максимальный срок выполнения действия – 20 дней с момента регистрации заявления.

    2.4. По результатам рассмотрения документов специалист 1 категории:


1) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям:


- готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению,

    - представляет ответ на подпись главе поселения;


2) в случаях, предусмотренных пунктом 2.14 второго раздела настоящего регламента:


- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги,


- представляет уведомление на подпись главе поселения;

    3) при отсутствии препятствий для предоставления муниципальной услуги:

    - готовит проект постановления о разрешении организации деятельности летнего кафе.

    2.5. Делопроизводитель регистрирует подписанный главой поселения ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, подписанное главой поселения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 20 дней с момента регистрации заявления.

    2.7. Фиксацией результата административной процедуры является:

- запись в журнале исходящей корреспонденции.

3. Административная процедура «Подготовка и выдача разрешительных документов заявителю».

3.1. Основанием для исполнения административной процедуры является отсутствие препятствий для предоставления муниципальной услуги.

3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, управляющий делами.


3.3. Специалист 1 категории:



- готовит проект постановления администрации поселения о разрешении организации деятельности летнего кафе (далее – постановление),   

- представляет проект постановления на рассмотрение главе поселения, 
- после утверждения постановления главой поселения направляет правовой акт на регистрацию заместителю главы.


3.4. Постановление администрации поселения является разрешительным документом, дающим право заявителю на организацию деятельности летнего кафе.

3.5. Специалист 1 категории направляет заявителю один экземпляр постановления по почтовому адресу заказным письмом. 


Разрешительный документ в ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


Разрешительный документ может быть вручен лично заявителю или по доверенности лицу, его заменяющему. В этом случае заявитель или доверенное лицо обязаны расписаться в журнале регистрации заявлений. 

    
 3.6. Срок исполнения данной административной процедуры не более 7 дней.


 3.7. Фиксацией результата административной процедуры является:



- запись в журнале регистрации заявлений, 


   - роспись заявителя в журнале регистрации заявлений в получении разрешительного документа. 

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.4. Особенности выполнения административных процедур 

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

Приложение № 1 к Административному 

регламенту исполнения муниципальной 

услуги «Прием заявлений, оформление и выдача
разрешительных документов на организацию
деятельности летних кафе» 
Главе Ягодного сельского поселения

от  _______________________

наименование организации, индивидуального предпринимателя
___________________________________________________

______________________________________ 

                         фамилия, имя, отчество руководителя
Место нахождения юридического лица, индивидуального предпринимателя:

______________________________________

______________________________________ 

ИНН__________________________________ 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на право размещения летнего кафе: ______________ ____________________________________________________________________________

                                 предполагаемое место размещения летнего кафе

Приложение:

- санитарно-эпидемиологическое согласование и согласованный ассортиментный перечень; 

- копия договора на вывоз и утилизацию твердых бытовых отходов;

- гарантийное письмо о демонтаже летнего кафе после  01 октября текущего года.

«_______» ____________ 20__г.
______________________________









(Подпись заявителя)

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГШОДНОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2013                                                                                                                     №  99
с. Ягодное
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

 В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

           ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.

2. Ведущему специалисту Елагиной Т.П. обеспечить предоставление первоочередной муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» в соответствии с утвержденным административным регламентом с момента вступления в силу настоящего постановления.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на ведущего специалиста Елагину Т.П.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)   Г.И. Баранов

                                                                                                                                      Приложение к постановлению 

                                                                                                                                      администрации Ягодного 

                                                                                                                                      сельского поселения 

                                                                                                                                     от  20.05.2013  №  99

Административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с юридическими и физическими лицами.

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

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

- Федеральным Законом от 26 октября 2002 года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 

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

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

- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

- Положением «О порядке распоряжения и управления имуществом, находящимся в муниципальной собственности Ягодного сельского поселения», утвержденным решением Совета Ягодного сельского поселения от 31.03.2009 № 51.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Настоящий регламент распространяется на предоставление юридическим и физическим лицам (далее – заявители) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягодное сельское поселение» (далее – сельское поселение) и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Муниципальную услугу «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»  предоставляет администрация Ягодного сельского поселения (далее – администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица - ведущего специалиста по экономике и финансам (далее – ведущий специалист).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

1) Письменные заявления о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в течение десяти дней со дня регистрации заявления с приложением документов, необходимых для получения услуги.

2) В течение трех дней ведущий специалист принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании анализа представленных документов. 

3) В течение четырех дней ведущий специалист осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.

4) В течение трех дней ведущий специалист предоставляет заявителю информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, или письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении документов. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента

      2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду;

2) свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;

3) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту регистрации;

4) для юридического лица - паспорт гражданина Российской Федерации (документ, удостоверяющий личность), представляющего интересы юридического лица;

5) для физического лица - паспорт гражданина Российской Федерации (документ удостоверяющий личность);

6) документ, подтверждающий право представителя интересов Заявителя;

      2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги; 

- несоответствие документов, предоставленных заявителем, установленным законодательством требованиям 

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- документы оформлены ненадлежащим образом, или из содержания его заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

- информация об объекте недвижимости, предназначенном для сдачи в аренду, за предоставлением которой обратился заявитель, не может быть ему выдана в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе, поскольку такая информация выдается иным органом власти;

- текст заявления не поддается прочтению;

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

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

1) Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

Помещение должно быть оборудовано информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике. Рядом с рабочим местом специалиста должно быть предусмотрено место для заявителя, оборудованное столом и стулом. 

      В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей одновременно не допускаются.

2) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и  быть оборудованы стульями, количеством не менее пяти.

3) Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги

- образец заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о деятельности администрации Ягодного сельского поселения, контактные телефоны. 
2.13. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1) Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом при личном контакте с заявителем, в электроном виде, с использованием средств почтовой и телефонной связи. 

2) Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур

Состав административных процедур:

1) прием заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, рассмотрение и проверка документов, регистрация заявления;

2) принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании анализа представленных документов;

3) осуществление поиска требуемой информации в соответствующих реестрах;

4) предоставление муниципальной услуги.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

1. Административная процедура «Прием заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, рассмотрение и проверка документов, регистрация заявления».

1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления на предоставление муниципальной услуги с необходимым комплектом документов, указанных в пункте 2.6 второго раздела настоящего регламента.

1.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, являются ведущий специалист.

1.3. Уполномоченное должностное лицо в течение 20 минут устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия и проверяет наличие и правильность оформления документов.

1.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов ведущий специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документа, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

1.5. Критерии принятия решений: наличие полного комплекта документов.

1.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в порядке делопроизводства, которая производится в течение 10 минут.

Максимальный срок административной процедуры составляет 30 минут.

1.7. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений. 

2. Административная процедура «Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании анализа представленных документов».

2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление на предоставление муниципальной услуги с необходимым комплектом документов, указанных в пункте 2.6 второго раздела настоящего регламента.

2.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является ведущий специалист. Отдельные административные действия выполняет делопроизводитель.

2.3. Административная процедура состоит из следующих административных действий:

1) ведущий специалист осуществляет анализ представленных документов;

2) ведущий специалист на основании анализа представленных документов принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги ведущий специалист  переходит к административной процедуре «Осуществление поиска требуемой информации в соответствующих реестрах»;

4) при отказе в предоставлении муниципальной услуги ведущий специалист готовит письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении информации;

5) делопроизводитель регистрирует письмо в журнале регистрации исходящей корреспонденции;

6) ведущий специалист направляет заявителю письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении информации, заказным письмом или вручает лично под роспись. 
2.4. Критерий принятия решения: результат анализа представленных документов.

2.5. Результатом административной процедуры: 

- при решении о предоставлении муниципальной услуги, является переход к следующей административной процедуре, указанной в части 3 настоящего регламента;

- при отказе в предоставлении муниципальной услуги является письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении информации.

Максимальный срок административной процедуры составляет 3 дня.

2.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации исходящей корреспонденции о письме, содержащем мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3. Административная процедура «Осуществление поиска требуемой информации в соответствующих реестрах».
3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является ведущий специалист.

      3.3. Ведущий специалист:

          - осуществляет поиск требуемой информации в соответствующих реестрах,

          - подготавливает ответ на запрос заявителя.

3.4. Критерии принятия решений: наличие или отсутствие информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

3.5. Результатом административной процедуры является оформление и подписание ответа, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

Максимальный срок административной процедуры составляет 4 дня.

4. Административная процедура «Предоставление муниципальной услуги».

4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный ответ на запрос, содержащий информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

4.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является ведущий специалист. Отдельные административные действия выполняет делопроизводитель.

4.3. Административная процедура состоит из следующих административных действий:

1) делопроизводитель регистрирует в журнале регистрации исходящей корреспонденции ответ на запрос, содержащий информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду;

2) ведущий специалист направляет заявителю ответ, содержащий информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, заказным письмом или вручает лично под роспись. 
Максимальный срок административной процедуры составляет 3 дня.

4.5. Критерием принятия решения является наличие информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

4.6. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю ответа на запрос, содержащий информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

4.7. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации исходящей документации о выдачи заявителю ответа на запрос, содержащий информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

1. Ведущий специалист обязан дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

2. При консультировании заявителя ведущий специалист обязан:

- давать полные, точные и понятные ответы на поставленные вопросы;

- соблюдать права и законные интересы заявителя;

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур;

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур;

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии  для исполнения муниципальной услуги.

      3. Предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, производятся в строго установленном регламентом порядке.

3.4.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) должностных лиц

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
         5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.      

       5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2013                                                                                                           № 100
с. Ягодное
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации 

о состоянии автомобильных дорог»
В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ № «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» согласно приложению.

2. Специалисту 1 категории Королевой С.Г. обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной услуги  «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» в соответствии с утвержденным административным регламентом с момента вступления в силу настоящего постановления.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного   сельского поселения в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Королеву С.Г.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)    Г.И. Баранов

Приложение к постановлению 
администрации Ягодного 
сельского поселения 
от 20.05.2013  № 100
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения 

информации о состоянии автомобильных дорог»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с физическими и юридическими лицами.

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1.Получателями муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог»  являются физические и юридические лица (далее – заявитель), обратившиеся в администрацию Ягодного сельского поселения (далее – администрация поселения) за получением информации о состоянии автомобильных дорог местного значения.


2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией поселения в лице уполномоченного должностного лица – специалиста 1 категории по благоустройству, обеспечению жизнедеятельности, транспорту, связи и безопасности (далее – специалист 1 категории). Отдельные административные действия выполняет делопроизводитель.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- уведомление, содержащее информацию по автомобильным дорогам общего пользования местного значения в границах населенных пунктов. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.5. Для получения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться в письменном виде на личном приеме, а также посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного сельского поселения.


2.6. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 10 дней с момента регистрации заявления.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.8.   Основанием для предоставления муниципальной услуги является:

 - зарегистрированное обращение,


- поступившее по электронной почте обращение.

2.9. В заявлении указываются:

1) сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

2) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, или иного уполномоченного лица.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении информации почтовым сообщением. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется посредством почтовой связи.

При обращении на личном приеме заявитель предоставляет документ, удостоверяющий личность. При обращении посредством почтовой или электронной связи заявитель к заявлению прикладывает копию документа, удостоверяющего личность.

 В случае если, заявление направляется представителем заявителя посредством почтовой или электронной связи, к заявлению прикладывается копия нотариально удостоверенной доверенности, подтверждающей право представлять интересы заявителя, или данная доверенность предъявляется представителем заявителя на личном приеме у специалиста при подаче заявления.

2.10.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;

    
- поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса.

- предоставление заявителем в неполном объеме документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги; 

- несоответствие документов, предоставленных заявителем, установленным настоящим административным регламентом.

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1). В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему дважды давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

    
2). В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

    
3). При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.12. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

2.13. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги

2.14. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения запросов,

    - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.15. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном сельском поселении, контактные телефоны.

2.16 Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1). Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

    - в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту 1 категории;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного сельского поселения.

    
2). Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
3). Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
4). При консультировании по электронной почте по вопросам, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 2.16 настоящего раздела регламента, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения. Ответы на вопросы, не предусмотренные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.18 настоящего раздела регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня регистрации электронного обращения. 

    
5). В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде;

    
6). Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        7). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом 1 категории при личном обращении заинтересованных лиц.

    
2.17. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления; 

2) принятие решения специалистом о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании анализа представленных документов; 

3) предоставление заявителю запрашиваемой информации.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления».
1.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением. 

1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является делопроизводитель.

1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в администрацию Ягодного сельского поселения.

    1.4. В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, согласно полномочий нотариально заверенной доверенности.

    1.5. Требования к письменному обращению лица, необходимые для предоставления муниципальной услуги, установлены в соответствии с пунктом 2.9 второго раздела настоящего регламента. 

    1.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления. 
    1.7. Уполномоченное должностное лицо:

    - устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя,

    - устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заявлению, регистрирует заявление в установленном порядке.


1.8. Комплект документов в соответствии с установленным порядком делопроизводства направляется главе поселения для оформления резолюции об исполнении муниципальной услуги. 

    1.9. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 рабочих дня.

1.10. Фиксацией результата административной процедуры является запись в Журнале заявлений, жалоб и предложений граждан. 

2. Административная процедура «Принятие решения специалистом о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги на основании анализа представленных документов».


2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление документов с резолюцией главы поселения об исполнении муниципальной функции специалисту администрации.
    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, делопроизводитель.


2.3. Специалист 1 категории  принимает поступившие документы, проверяет их комплектность. 
    2.4. По результатам рассмотрения документов специалист 1 категории:


1) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям:


- готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению,

    - представляет ответ на подпись главе поселения;


2) в случаях, предусмотренных пунктом 2.11 второго раздела настоящего регламента:


- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги,


- представляет уведомление на подпись главе поселения;

    3) при отсутствии препятствий для предоставления муниципальной услуги:

    - готовит информацию о состоянии автомобильных дорогах общего пользования местного значения в границах населенных пунктов сельского поселения,

    - подготовленную информацию и сопроводительное письмо направляет на подпись главе поселения.

   2.5. Делопроизводитель регистрирует подписанный главой поселения ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, подписанное главой поселения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.6. Максимальный срок исполнения данной процедуры 3 рабочих дня.

    2.7. Фиксацией результата административной процедуры является:

- запись в журнале исходящей корреспонденции,

- подготовленная информация и подписанное главой поселения сопроводительное письмо о предоставлении муниципальной услуги. 

3.Административная процедура «Предоставление заявителю запрашиваемой информации».

    3.1.Основанием для начала административной процедуры является наличие подготовленной информации и подписанного главой поселения сопроводительного письма.
    3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является делопроизводитель.

    3.3. Делопроизводитель регистрирует сопроводительное письмо и направляет его вместе с подготовленной информацией о состоянии автомобильных дорог общего пользования местного значения в границах населенных пунктов по почтовому адресу заказным письмом. 


Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


Ответ на обращение может быть вручен лично заявителю или по доверенности лицу, его заменяющему. В этом случае заявитель или доверенное лицо обязаны расписаться в Журнале регистрации исходящей корреспонденции. В случае ведения электронного документооборота заявитель в получении ответа на обращение расписывается на втором экземпляре сопроводительного письма, хранящегося в администрации поселения, указывая дату получения ответа. 

    3.4. Срок исполнения данной административной процедуры 2 рабочих дня.


3.5. Фиксацией результата административной процедуры является:


- запись в журнале регистрации исходящей корреспонденции, 


- подпись заявителя на втором экземпляре сопроводительного письма, хранящегося в администрации поселения. 

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.4. Особенности выполнения административных процедур 

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Асиновского района Томской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  21.05.2013                                                                                                              №  101 
с. Ягодное

      Об отмене постановления администрации Ягодного сельского поселения от 17.08.2011  № 96 «Об организации накопления, сбора и вывоза отработанных ртутьсодержащих ламп на территории муниципального образования «Ягодное сельское поселение».

       В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Постановление  администрации Ягодного сельского поселения от 17.08.2011 № 96 

«Об организации накопления, сбора и вывоза отработанных ртутьсодержащих ламп на территории муниципального образования «Ягодное сельское поселение» отменить.
2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4.  Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего  делами 

Овчинникову М.А.

Глава Ягодного сельского поселения                        
                                          Г.И. Баранов

      АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Асиновского района Томской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  21.05.2013                                                                                                          №  102 
с. Ягодное
      Об отмене постановления администрации Ягодного сельского поселения от 26.12.2011 № 145 «Об отмене постановления администрации Ягодного сельского поселения от 17.08.2011  № 96 «Об организации накопления, сбора и вывоза отработанных ртутьсодержащих ламп на территории муниципального образования «Ягодное сельское поселение».
       В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1.  Постановление  администрации Ягодного сельского поселения от 26.12.2011 
 № 145     « Об отмене постановления администрации Ягодного сельского поселения от 17.08.2011  № 96 «Об организации накопления, сбора и вывоза отработанных ртутьсодержащих ламп на территории муниципального образования «Ягодное сельское поселение» отменить.

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4.  Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего  делами 

Овчинникову М.А.

Глава Ягодного сельского поселения             
                                                     Г.И. Баранов
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