РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ                

Администрация Дубовицкого  сельсовета                                         Хомутовского района Курской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е            

от   23.08.2012  г                                  №   35       

	Об утверждении Административных регламентов
Администрации Дубовицкого сельсовета

Хомутовского района Курской области


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №  131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года №  679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и на основании Устава муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района Курской области Администрация Дубовицкого сельсовета Хомутовского 
 района  Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ :

1.Утвердить Административные регламенты предоставления муниципальных услуг:

 1)» Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг»(приложение № 1)

  2) «Выдача справок о наличии подсобного хозяйства «(приложение № 2)

  3) «Контроль за сохранностью автомобильных дорог»(приложение №3)

 4) «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области» (Приложение №4).     

     5) Предоставление информации об объектах недвижимого  имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду». (приложение №5)

       6) «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг в муниципальном образовании «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района Курской области» (приложение №6)

       7) «О постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение №7)

 8)» О предоставлении учета граждане отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма»(приложение № 8)

2. Заместителю Главы Администрации Дубовицкого сельсовета Ракитиной Л.П.. обнародовать настоящее постановление на информационных стендах.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
Глава Дубовицкого  сельсовета

Хомутовского района_______________Н.М.Красулина

Приложение № 1

 к постановлению

Администрации Дубовицкого

сельсовета Хомутовского района

Курской области

от 23.08.2012 г  №35

Административный регламент  администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района предоставления  муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг»

﻿I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «По выдаче справок, выписок из домовых и похозяйственных книг» (далее – муниципальной услуги) разработан  в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для пользователей при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц, работников   Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.

1.2. Круг заявителей, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга

На получение муниципальной услуги имеют право:

- граждане Российской Федерации – независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии (далее – граждане);

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом;

- от имени граждан  могут выступать физические и юридические лица (законные представители, доверенные лица), имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями полномочиями выступать от их имени в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.


На официальном сайте Хомутовского района Курской области в сети Интернет, на информационном стенде Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области, в средствах массовой информации должна быть размещена следующая информация:

 - место нахождения Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области;

 - график приема граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса официального сайта Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области в сети Интернет

 - описание процедур предоставления муниципальной услуги;

 - перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной                                         услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги;

  - извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, размещаются при входе в помещения, предназначенные для приема граждан.


Сведения о месте нахождения Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области, почтовом адресе для направления обращений граждан, о справочных телефонных номерах, адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также на официальном сайте Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области в сети Интернет.


Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области осуществляется ежедневно с 9.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 14.00 часов, выходные дни - суббота и воскресенье.


Прием граждан должностными лицами в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области осуществляется  ежедневно  с 9.00 до 12.00 часов (кроме субботы и воскресенья) в соответствии   с графиком, утверждаемым Главой Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.


Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области:

  - лично в устной или письменной форме;

  - по телефону;

- в письменном виде почтой или в форме электронного документа.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

  - достоверность предоставляемой информации;

  - четкость в изложении информации;

  - полнота информирования;

  - наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;

- удобство и доступность получения информации о процедурах;

  - оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан осуществляется путем:

  - индивидуального информирования в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или форме электронного документа);

 - публичного информирования.


Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области, являются:

  - руководитель, осуществляющий индивидуальное устное информирование (далее - должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование);

- специалист, осуществляющий в соответствии с должностным регламентом индивидуальное устное информирование граждан.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны назвать свои фамилию, имя, отчество, должность

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, дают ответ самостоятельно. Если информация, которая необходима заявителю, требует привлечения других специалистов, в том числе с направлением запросов по существу поставленного вопроса, должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, предлагают гражданину обратиться письменно, либо назначить другое удобное для гражданина время для получения информации.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого гражданина должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, выделяют не более 20 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить гражданину обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.


Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением  или в форме электронного документа.

Должностное лицо, осуществляющее письменное информирование, или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки письменного ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде почтой или в форме электронного документа в зависимости от способа обращения граждан за информацией и указанного в обращении адреса.

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

Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина, и должно содержать: 


ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Дубовицкого сельсовета Хомутовского района.

Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты гражданина и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты гражданина в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации электронного обращения.


Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на информационном стенде в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.   Наименование муниципальной услуги

«По выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)»

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги и иных документов.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.4.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

 Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета. 1993. № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г.. № 4, ст. 445);

      Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2004. № 4.3. ст. 4169; 2006. № 50. ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008. № 20, ст. 2253);

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

      постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства РФ. 22.06.2009г., № 25, ст. 3061);

       иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Курской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Курской области.

       Устав муниципального образования  «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района Курской области

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

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

непредставление документов, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента;

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.11. настоящего Административного регламента.

2.7. Плата за предоставление муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан» 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги

Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление   муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (компьютер с  установленными справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление   муниципальной услуги в полном объеме.


Помещения для приема граждан включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и должны соответствовать санитарным правилам и нормам.


Помещение для приема граждан оборудуется: противопожарной системой и средствами пожаротушения; аптечкой для оказания доврачебной помощи.    


В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается  оборудование  парковочных  мест,  доступных  мест  общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.


Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.


Прием граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области осуществляется в соответствии с графиком, утверждаемым Главой Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, в специально отведенном для этого помещении 


На двери комнаты приема граждан должна находиться табличка с наименованием должности, фамилии, имени и отчества лица, осуществляющего прием граждан.


Место для приема граждан должно быть снабжено стульями, иметь место для письма и раскладки документов.


Должны быть созданы условия для обслуживания граждан -инвалидов: при необходимости вход в помещение должен быть оборудован пандусами, специальными ограждениями и перилами.


Места ожидания должны быть оборудованы: стульями, столами для оформления документов, информационными стендами.


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.9. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

     
2.9.1. Место нахождения администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района: Курская  область, Хомутовский район,  с.Дубовица, ул.Новая.32 ;                                                                                                       Почтовый адрес: 307558,  Курская  область, Хомутовский район, с.Дубовица. 

          2.9.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района:

             понедельник     09.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

             вторник             09.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

             среда                  09.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

             четверг               09.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

             пятница              09.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

             суббота               выходной

             воскресенье        выходной

       2.9.3 Справочные телефоны:

Телефон  Главы администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района: 8(471-37) 3-85-37;

      2.9.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

      непосредственно специалистами  администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района при личном обращении;

      2.9.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      достоверность предоставляемой информации;

      четкость  изложения информации;

      полнота информирования;

      наглядность форм предоставляемой информации;

      удобство и доступность получения информации;

      оперативность предоставления информации;

       2.9.6. Порядок проведения специалистами Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги представлен в пункте 2.12. настоящего Административного регламента.

       2.9.7. Заявители,  направившие в  Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского района документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации по вопросам, указанным в пункте 2.12. настоящего Административного регламента.

       2.9.8. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации  Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.

      2.9.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
       2.10. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Основанием для рассмотрения Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.10.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского района заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

б) для юридического лица:

заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт)

Для справки о составе семьи: 

        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

        документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).

Для справки с места жительства умершего:

        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

        копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

 Для выписки из похозяйственной книги:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

  Для выписки из домовой книги:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

 Для обзорной справки для нотариуса:

           ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

           справка о регистрации по месту жительства;

           правоустанавливающие документы на дом и земельный участок

  Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

паспорт заявителя.

2.10.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.10.4. Администрация Дубовицкого сельсовета Хомутовского района не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.10.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 307558, Курская область, Хомутовский район, 

с.Дубовица в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.

2.11. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.11.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

2.11.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.11.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.11.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.11.6. Копии документов, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

2.12. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района при личном контакте с заявителями. 
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации  Дубовицкого сельсовета Хомутовского района обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.12.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.12.3. Консультации и приём специалистами Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, указанным в пункте 2.9 настоящего Административного регламента.

2.13. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.13.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

2.13.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.13.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.13.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

2.13.5. Копии документов, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.13.6. Копии документов, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1.
Описание состава действий, последовательности и сроков выполнения при предоставлении муниципальной услуги «по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)»

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

- прием и регистрация документов; 

- проверка на правильность заполнения запроса заявления;

- анализ тематики поступившего заявления;

- выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию  Дубовицкого сельсовета Хомутовского района

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалист Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, вносит в электронную базу данных учета входящих в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского района документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, все документы передаёт Главе администрации.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

передаёт Главе Администрации все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 минут.

3.3.Проверка на правильность заполнения запроса заявления

3.3.1.Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги на правильность заполнения заявления является получение визы Главы администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Специалист администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.11.настоящего административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.

        В случае не соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.11 Административного регламента, специалист администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района. 

Глава администрации  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.Анализ тематики поступившего заявления;

  
 3.4.1.Основанием для начала анализа тематики поступившего заявления и исполнение заявления является принятие решения о проведении тематики заявления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3(трех) дней.

Специалист администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения заявления;

просматривает списки фондов, в которых указаны по стеллажные указатели и топографические отметки.

В случае наличия запрашиваемой информации в администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов;

направляет копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов на подпись Главе администрации  Дубовицкого сельсовета Хомутовского района

В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

       готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

       направляет уведомление Главе администрации на подпись.

       Результат исполнения административной процедуры является подписание Главой администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.5. Выдача документов или письма об отказе.

     
3.5.1.Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

       Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 (двух) дней.

       Специалист администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

     готовит сопроводительное письмо о направлении копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

     обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой администрации;

    при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

   извещает заявителя о времени получения документов.

        В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

     направляет сопроводительное письмо с приложением копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

        Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте  либо по электронной почте) заявителю копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой администрации  Дубовицкого сельсовета Хомутовского района

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

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

4.2.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

         прием и регистрацию заявления;

         проверку на правильность заполнения заявления;

         исполнение заявления;

         выдачу копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Главой администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской области. По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в неделю.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района  формируется комиссия, председателем которой является ведущий специалист, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района, в том числе Глава администрации  и муниципальные служащие Администрации.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

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

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

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование


Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области, в ходе исполнения муниципальной услуги в досудебном  (внесудебном) порядке.

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование организации, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения 

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются следующие случаи:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

- жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов

Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом.


5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Дубовицкого сельсовета Хомутовского района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.


Для обжалования действия (бездействия) Главы Дубовицкого сельсовета  заявитель вправе обратиться к Главе Хомутовского района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

Для обжалования действия (бездействия) Главы сельсовета заявитель вправе обратиться к Главе Хомутовского района.

.

5.7.Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в Администрацию Дубовицкого сельсовета, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Дубовицкого сельсовета  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

Результатом рассмотрения заявления, жалобы, претензии является принятие решения об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо принятие решения об отказе в удовлетворении требований.

                                                                                    Приложение № 1

к Административному регламенту

                                                          Форма заявления для   физического лица

Главе Администрации

_____________________________

_____________________________

от ___________________________

_____________________________

паспорт________ №____________

место рождения________________

_____________________________

дата рождения_________________

адрес места жительства__________

______________________________

телефон______________________

заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________на)______________________________________________________

За_________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров
.

                                                                                    Приложение № 2

к Административному регламенту

                                                                 Форма заявления для юридического лица

Главе Администрации__________

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

от___________________________

____________________________

____________________________

___________________________

телефон_____________________

заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)________________________________________________________________________________________________________________________

в(на)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров

Приложение 3

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче    

выписки  из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов    



                                   ​

          



                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N

Приложение № 4

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации  Дубовицкого сельсовета Хомутовского района

______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование   Администрация  Дубовицкого сельсовета Хомутовского района

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ Дубовицкого сельсовета Хомутовского района ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

______________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение № 2

 к Постановлению Администрации

Дубовицкого сельсовета

Хомутовского района

от 23.08.2012      № 35

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок о наличии подсобного хозяйства

1. Общие положения
 
1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок о наличии подсобного хозяйства (далее-регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

 
1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче справок о наличии подсобного хозяйства (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

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

- Законом Курской области  «О порядке установления величины прожиточного минимума в Курской области»; 

Уставом муниципального образования «Дубовицкий сельсовет». 

 1.3. Орган по предоставлению муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского  района Курской области. 

Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, проживающим на территории муниципального образования «Дубовицкий сельсовет», для получения субсидий на ведение личного подсобного хозяйства.    

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: Муниципальная услуга предоставляется в форме справки физическим, юридическим лицам, ведущим личное подсобное хозяйство. 

 
2.2 Место нахождения администрации муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» и её почтовый адрес: 307558,  Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица, ул. Новая, 32 телефон (3-85-37. 

 
2.3. Адрес электронной почты:    homutov  .rkursk.ru
2.4. Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется: 

 - по письменным обращениям; 

 - по электронной почте; 

 - при личном обращении граждан. 

2.5. Приём граждан осуществляется: 

- в рабочие дни: с 9.00 до 16.00 (понедельник - пятница), обед с 12.00 до 13.00, выходной день: суббота, воскресенье. 

        В случае изменения режима работы Администрации сельсовета, распоряжением может быть установлен иной режим приёма граждан. 

2.6. При приёме граждан лицо, осуществляющее приём, ведёт регистрацию приёма, даёт исчерпывающую консультацию о наличии запрашиваемой информации, сроках и условиях предоставления услуги. 

2.7. Для приёма заявлений граждан предусмотрена форма для заполнения заявления (приложение № 1). 

 2.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги в виде списков и образцов документов, необходимых для получения справки о наличии подсобного хозяйства, размещена на стенде Администрации по адресу:  307558,  Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица, ул. Новая, 32.

Заявление на выдачу справки подаётся Главе муниципального образования «Дубовицкий сельсовет», и справка выдаётся в этом же кабинете. 

 
Заявления выдаются на бумажных носителях. 

 
В кабинете оборудуется место для размещения заявителя. 

 В коридоре оборудуются места для ожидания заявителей. 

 
На двери кабинета вывешивается табличка по приёму и выдаче справок. 

 2.9. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их предоставления: 

 а) основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление на выдачу справки от гражданина или юридического лица, индивидуального предпринимателя; 

 б) в заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения; 

 в) в заявлении граждане (юридические лица) указывают следующие обязательные реквизиты: 

- наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано; 

- фамилия, имя, отчество заявителя (полное наименование юридического лица); 

- почтовый адрес места жительства заявителя (юридический или фактический адрес юридического лица); 

- перечень запрашиваемых сведений; 

- дата; 

- личная подпись. 

г) к заявлению прилагаются документы: 

-копия документа, удостоверяющего личность; 

-выписка из похозяйственной книги (выдаётся Администрацией сельсовета); 

-копия регистрационного свидетельства ИФНС; 

-справка о составе семьи (выдаётся Администрацией сельсовета). 

2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга по письменному заявлению предоставляется в следующие сроки: 

в Администрации муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» - не свыше пяти рабочих дней с момента регистрации заявления; 

максимально допустимое время ожидания в очереди при получении документов - не более 40 минут. 

Срок исполнения входящих документов исчисляется с даты их регистрации. 

 2.11. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

По заявлениям, поступившим в Администрацию, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, гражданам направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений в течении 10 дней. 

 2.12. Не подлежат рассмотрению заявления, не содержащие фамилии, почтового адреса и или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания. 

2.13. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги производится на безвозмездной основе. 

2.14. Порядок взаимодействия физических и юридических лиц с администрацией описан выше и идентичен, как для физических лиц, так и для организаций любой формы собственности. 

 2.15. В случае отсутствия данных в похозяйственных книгах администрации сельсовета заявитель информируется об этом в письменном виде в сроки, установленные для предоставления муниципальной услуги. 

3. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

 №  п/п 


 
Исходные данные 


Выполняемые действия, результат: 


 1. 
Основание для предоставления муниципальной услуги: 


- поступление письменного заявления от гражданина или организации - юридического лица, индивидуального предпринимателя с приложениями. 

 2. 
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 


- в соответствии с должностным регламентом, должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является должностное лицо Администрации (специалист), которому поручается предоставление муниципальной услуги Главой муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» на основании распоряжения. 

 
3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги: 


Муниципальная услуга по письменному заявлению предоставляется в следующие сроки: 

- в Администрации муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» - не свыше 5 рабочих дней с момента регистрации заявления; 

- максимально допустимое время ожидания в очереди при получении документов - не более 40 минут. 

Срок исполнения входящих документов исчисляется с даты их регистрации. 

Справка выдаётся по истечении 5 дней, при наличии всех сведений, необходимых для подачи заявления. 

 4. 
Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги: 


- запрашивать и безвозмездно получать необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и другие материалы; 

- обеспечивать достоверность представленной информации. 

 5. 
 Способ фиксации результата предоставления  муниципальной услуги:


 -Подготовленная справка о наличии подсобного хозяйства регистрируется в журнале учёта выдачи справок. 

 6. 
Результатом исполнения административной процедуры в получении справки, действия и порядок передачи справки: 


 
- Справка отправляется почтой по адресу, указанному в заявлении, или выдается на руки заявителю, или по требованию заявителя электронной почтой или факсом. 

4. Порядок и формы контроля за совершением действий

 и принятием решений
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

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

 4.3. Несвоевременное оказание муниципальной услуги на ответственное лицо накладывается дисциплинарное взыскание. 

 4.4. Глава Дубовицкого сельсовета осуществляет контроль после изучения заявления с приложениями в форме визирования справки. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении 

муниципальной услуги

 5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 5.2. Заявитель имеет право на подачу жалобы на действия (бездействия) должностного лица предоставляющему муниципальную услугу в судебные органы, Главе  Дубовицкого сельсовета и в обязательном порядке указывает: 

 - фамилию, имя, отчество; 

 - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

 - изложение сути жалобы; 

 - личную подпись и дату. 

      
 Данная жалоба подаётся на приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги, направленной заявителю после рассмотрения пакета документов, приложенных к заявлению с указанием в сопроводительном письме возможности обжалования данного отказа должностным лицам или в суд. 

       Такая же информация о возможности обжалования действий (бездействий) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, предмет до судебного и судебного обжалования и исчерпывающий перечень для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения, размещается на блок-схеме.  На блок-схеме также размещаются сведения о должностных лицах и юрисдикции суда, которым может быть подана жалоба заявителем. Сроки рассмотрения жалобы (не свыше 30 дней), с размещением бланка самой жалобы. 

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

 
5.3. Глава Дубовицкого сельсовета: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

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

 5.4. Ответ на жалобу подписывается Главой Дубовицкого сельсовета, его заместителем. 

 5.5. Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

 5.6. Письменная жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. 

В исключительных случаях Глава Дубовицкого сельсовета вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения заявителя, направившего жалобу. 

 5.7. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся. 

       Администрация при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

       Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

 5.8. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Дубовицкого сельсовета, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

Приложение № 1 

 Главе Дубовицкого сельсовета 

                                                                от ______________________________

                                                                       ____________________________                                                               

                                                                   (фамилия, имя, отчество заявителя) 

                                                     проживающего (ей) по адресу: 

                                                                ____________________________ 

                                                         индекс, район, поселок, село,

                                                                 ____________________________ 

                                                          улица, дом, квартира, телефон, факс, 

                                                                  _____________________________                                           

                                                 адрес электронной почты 

ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу выдать справку о наличии подсобного хозяйства для получения субсидий на развитие подсобного хозяйства _______________________________________________________

за период _________________________________ _________ г.

"____" ____________ ______ г. ________________

                   Подпись, дата

 Приложение к заявлению: 

 1. Копия паспорта

 2. Выписка из похозяйственной книги 

 3. Справка о составе семьи и с места жительства 

 4. Копия свидетельства о регистрации в ИФНС 

Приложение № 2 

 Главе Дубовицкого сельсовета

 ( в Хомутовский районный суд) 

 от _________________________________ 

                                                              _________________________________ 

                                                             фамилия, имя, отчество заявителя

                                            проживающего (ей) по адресу: 

 ___________________________________ 

                                       индекс, район, поселок, село,

 ___________________________________ 

                                                      улица, дом, квартира, телефон, факс, 

                                                          ___________________________________

                                  адрес электронной почты 

ЖАЛОБА

На действия (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

(текст жалобы)

 Подпись, дата

Приложение  № 3                                                                                             

к постановлением

                                                                              Администрации   Дубовицкого               

сельсовета  Хомутовского района 

                                                                        от 23. 08.2012 г   № 35

Административный регламент

осуществления муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Дубовицкого сельсовета

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), проводимых уполномоченными должностными лицами Администрации Дубовицкого    сельского поселения (далее – муниципальные инспекторы) при осуществлении муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Дубовицкого     сельсовета.

1.2. Муниципальный контроль осуществляется Администрацией Дубовицкого  сельского поселения (далее – Администрация сельсовета).

1.32. Муниципальный контроль за использованием земель на территории Дубовицкого сельсовета (далее – муниципальный контроль) осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации”;

- Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”;

- настоящим Административным регламентом.

1.4. Муниципальный контроль осуществляется в форме документальных и выездных проверок, проводимых в соответствии с утвержденными планами, а также внеплановых документарных и выездных проверок с соблюдением прав и законных интересов организаций и граждан.

1.5. Задачей муниципального контроля является обеспечение соблюдения организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, их руководителями, должностными лицами, индивидуальными предпринимателями, а также гражданами требований, установленных муниципальными правовыми актами.

1.6. При осуществлении муниципального контроля используются сведения, содержащиеся в информационной сети, архивные материалы Администрации Дубовицкого сельсовета, иные сведения, необходимые для выполнения муниципальными инспекторами контрольных функций в установленной сфере деятельности, проводятся визуальные обследования автомобильных дорог, используемых лицами, в отношении которых осуществляется контроль, для объективного отражения нарушений в случаях, не нарушающих права лиц, в отношении которых осуществляется контроль, осуществляется фотофиксация, в случае необходимости привлекаются эксперты и экспертные организации, иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

1.7. Администрация осуществляет муниципальный контроль за соблюдением требований, установленных:

нормативными правовыми актами Дубовицкого сельсовета, регулирующими деятельность в сфере использования автомобильных дорог местного значения, в том числе Правилами пользования автомобильными дорогами местного значения Дубовицкого сельсовета;


правилами землепользования и застройки  Дубовицкого сельсовета, утвержденными в установленном порядке;

иными муниципальными правовыми актами по вопросам использования автомобильных дорог местного значения в пределах установленной сферы деятельности Администрации Дубовицкого сельсовета.

1.8. Конечными результатами проведения проверок при осуществлении муниципального контроля являются:

выявление и принятие мер по устранению нарушений требований, установленных муниципальными правовыми актами, установление отсутствия состава правонарушений;

исполнение нарушителями требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписаний об устранении нарушений;

привлечение виновных лиц к административной ответственности.

1.9. В случае выявления при осуществлении муниципального контроля нарушений требований законодательства Российской Федерации, контроль за соблюдением которых не входит в компетенцию Администрации Дубовицкого сельсовета, в срок не позднее пяти рабочих дней Администрация сообщает о выявленных нарушениях в соответствующие контрольно-надзорные или правоохранительные органы (направляет документы, свидетельствующие о нарушениях).

1.10. Юридическими фактами завершения действий при осуществлении муниципального контроля являются:

составление акта проверки;

выдача предписания об устранении нарушений;

подготовка и направление материалов проверки в органы, уполномоченные составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных Кодексом Курской области об административной ответственности;

подготовка и направление документов в соответствующие контрольно-надзорные или правоохранительные органы  в случае выявления нарушений требований законодательства в области использования автомобильных дорог Российской Федерации, контроль за соблюдением которых не входит в компетенцию Администрации Дубовицкого сельсовета.

Последовательность действий при осуществлении муниципального контроля осуществляется в соответствии с приложением.

1.11. При проведении проверок муниципальные инспекторы имеют право:

в соответствии со своей компетенцией запрашивать и безвозмездно получать от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан необходимые для осуществления муниципального контроля сведения и материалы, относящиеся к предмету проверки:

об использовании автомобильных дорог местного значения;

о лицах, осуществляющих деятельность в сфере использования автомобильных дорог местного значения, в отношении которых проводится проверка;

посещать при предъявлении служебного удостоверения организации, индивидуальных предпринимателей, граждан и объекты, обследовать автомобильные дороги, находящиеся в собственности, владении, пользовании и аренде для проведения проверки;

давать обязательные для исполнения предписания по вопросам соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами в сфере использования автомобильных дорог местного значения, об устранении выявленных в ходе проверок нарушений указанных требований;

направлять документы о проверках в соответствующие органы для возбуждения дел об административных правонарушениях с целью привлечения виновных лиц к административной ответственности;

обращаться в органы внутренних дел и прокуратуры за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению законной деятельности, а также в установлении лиц, виновных в нарушении требований, установленных муниципальными правовыми актами.

1.12. При проведении проверок лица, в отношении которых проводится проверка, имеют право:

требовать от муниципальных инспекторов соблюдения требований, установленных нормативными правовыми актами Российской федерации, Курской области, муниципальными правовыми актами Дубовицкого    сельсовета, в том числе настоящего Административного регламента;

обжаловать действия муниципальных инспекторов в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

2. Требования к порядку осуществления муниципального контроля

2.1. Информация об условиях и порядке проведения проверок предоставляется должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета любым лицам:

при непосредственном обращении в Администрацию поселения, расположенную по адресу:

307558, Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица, ул. Новая д.32. 

График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации: Понедельник
09- 17 часов, перерыв 12-14 часов

Вторник
09- 16 часов, перерыв 12-14 часов

Среда
09- 16 часов, перерыв 12-14 часов

Четверг
09- 16 часов, перерыв 12-14 часов

Пятница
09- 16 часов, перерыв 12-14 часов 

Суббота
выходной

Воскресенье
выходной

2.1.1. Порядок информирования о проведении муниципального контроля включает в себя размещение данного Административного регламента  на информационных стендах Администрации.

по письменным обращениям, направленным в Администрацию поселения;

по телефонам Администрации сельсовета:

Глава Дубовицкого сельсовета 8 (471537) 3-85-37, 

факс: 8 (47137) 3-85-37

2.2. При информировании об условиях и порядке проведения проверок по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

2.3. При информировании по телефону должностное лицо Администрации Дубовицкого сельсовета предоставляет информацию:

о номерах, под которыми зарегистрированы отдельные дела о проведении проверок;

о нормативных правовых актах, на основании которых Администрация Дубовицкого сельсовета осуществляет муниципальный контроль;

о необходимости представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения или устного обращения непосредственно в Администрацию Дубовицкого сельсовета.

2.5. Информация о процедуре осуществления муниципального контроля предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Комплекс действий при осуществлении муниципального контроля (подготовка к проведению мероприятий по муниципальному контролю, мероприятия по муниципальному контролю и последующие действия по результатам муниципального контроля) осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения, заявления, являющегося основанием для осуществления муниципального контроля (при внеплановых проверках), или со дня принятия распоряжения о проведении проверки (при плановых проверках).

Если для рассмотрения обращения необходимо проведение специальных экспертиз и расследований, истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, указанный срок может быть продлен Главой Дубовицкого сельсовета на срок не более 30 дней.

2.7. Основанием для отказа в проведении проверок является отсутствие юридических фактов, указанных в пункте 3.1 настоящего Административного регламента, а также отсутствие полномочий Администрации Дубовицкого сельсовета в случаях нарушений обязательных требований, установленных законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если проверка соблюдения таких требований не относится к компетенции Администрации Дубовицкого сельсовета.

2.8. Муниципальный контроль осуществляется без взимания платы.

3. Административные процедуры

3.1. При осуществлении муниципального контроля Администрацией Дубовицкого сельсовета выполняются следующие административные процедуры:

планирование проверок деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в сфере использования автомобильных дорог местного значения (в отношении деятельности физических лиц планирование проверок не осуществляется);

издание распоряжения о проведении проверки;

согласование внеплановой выездной проверки с органом прокуратуры (при проверках юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

проведение проверки и оформление ее результатов;

выдача предписаний об устранении выявленных нарушений;

контроль за устранением выявленных нарушений.

Юридическими фактами, являющимися основаниями для проведения проверок соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами в сфере использования автомобильных дорог местного значения, являются:

план проведения проверок деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, подготовленный в установленном порядке;

истечение срока исполнения ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, допущенного юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами при осуществлении ими деятельности в сфере использования автомобильных дорог местного значения, в том числе истечение срока исполнения требований, установленных муниципальными правовыми актами, принятыми в отношении конкретных лиц (предписывающими распоряжениями, постановлениями Администрации Дубовицкого сельсовета);

поступление обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

получение от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан сведений, свидетельствующих о несоблюдении гражданами, осуществляющими деятельность в сфере использования автомобильных дорог местного значения, требований, установленных муниципальными правовыми актами.

Проверка является внеплановой, если она проводится на основании юридических фактов, указанных в настоящем пункте, и не включена в ежегодный план проверок Администрации Дубовицкого сельсовета.

Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Администрацию Дубовицкого сельсовета, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

3.2. Плановые проверки проводятся Администрацией на основании ежегодных планов проверок Администрации Дубовицкого сельсовета.

До 1 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок, Администрация Дубовицкого сельсовета, подготавливает план проверок в сфере использования автодорог на следующий год и направляет его Главе поселения.

Проект общего ежегодного плана проверок Администрации Дубовицкого сельсовета в срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, направляется Администрацией в прокуратуру Хомутовского района Курской области.

Общий ежегодный план проверок Администрации Дубовицкого сельсовета (далее – ежегодный план) утверждается распоряжением Администрации Дубовицкого сельсовета.

Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план является истечение трех лет со дня:

государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

3.3. Издание распоряжения о проведении проверки.

Юридическими фактами для исполнения процедуры издания распоряжения о проведении проверки являются:

наступление определенного этапа ежегодного плана проверок (при проверках юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

наступление оснований для проведения внеплановой проверки (при проверках юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан), указанных в пункте 3.1 настоящего Административного регламента.

3.4. Проверка осуществляется на основании распоряжения Администрации Дубовицкого сельсовета.

Распоряжение о проведении проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей подготавливается по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 N 141 “О реализации положений Федерального закона “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”.

Распоряжение о проведении проверки деятельности гражданина в сфере использования автодорог подготавливается по указанной утвержденной форме по аналогии.

В распоряжении о проведении проверки указываются:

наименование органа муниципального контроля;

фамилия, имя, отчество и должности должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, физического лица, в отношении которых проводится проверка;

цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования, установленные нормативными правовыми актами;

сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;

перечень административных регламентов проведения мероприятий по муниципальному контролю;

перечень документов, предоставление которых юридическими и физическими лицами, индивидуальными предпринимателями необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

даты начала и окончания проведения проверки.

3.5. Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, проводимая по основаниям, предусмотренным подпунктами “а”, “б” пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. N 294-Ф3 “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”, может быть проведена только после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей:

3.5.1. В день подписания распоряжения Администрации Дубовицкого сельсовета о проведении внеплановой выездной проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей в целях согласования ее проведения Администрация представляет в прокуратуру Хомутовского района Курской области по месту осуществления деятельности субъектов малого или среднего предпринимательства заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки. К этому заявлению прилагаются копия распоряжения о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения;

3.5.2. Заявление о согласовании с прокуратурой Хомутовского района Курской области проведения внеплановой выездной проверки подготавливается по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 N 141 “О реализации положений Федерального закона “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”;

3.5.3. Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или обнаружение нарушений обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами, в момент совершения таких нарушений, в связи с необходимостью принятия неотложных мер Администрация поселения вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно.


При этом извещение Администрацией Дубовицкого сельсовета прокуратуры Хомутовского района Курской области о проведении мероприятий по контролю осуществляется посредством направления документов в прокуратуру Хомутовского района Курской области в течение двадцати четырех часов. В этом случае прокурор или его заместитель принимает решение о согласовании проведения внеплановой выездной проверки в день поступления соответствующих документов.


3.6. Проведение проверки осуществляется должностным лицом или должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета, указанными в распоряжении о проведении проверки:

3.6.1. Проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей осуществляются с соблюдением требований Федерального закона от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”;

3.6.2. Проверки в отношении граждан осуществляются с соблюдением требований Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, кодекса Курской области об административных правонарушениях;

3.6.3. Проверка проводится в сроки, указанные в распоряжении о проведении проверки. Срок проведения проверки не может превышать двадцать рабочих дней. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год. В случаях, установленных законодательством Российской Федерации, срок проведения плановой выездной проверки может быть продлен, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов;

3.6.4. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо уведомляются не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

О проведении внеплановой выездной проверки, не требующей согласования с органами прокуратуры (проверка исполнения предписания, в том числе предписывающего распоряжения, постановления главы Дубовицкого  сельского поселения, принятого в отношении конкретного лица и содержащего сроки исполнения требований), юридическое и физическое лица, индивидуальный предприниматель уведомляются Администрацией Дубовицкого сельсовета не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

О проведении внеплановой выездной проверки, требующей согласования с прокуратурой Хомутовского района Курской области, проводимой по обращениям, указывающим на возможность причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, юридическое и физическое лица, индивидуальный предприниматель уведомляются Администрацией Дубовицкого сельсовета не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения о начале проведения внеплановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом;

3.6.5. Если в результате деятельности физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя причинен или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, предварительное уведомление юридических и физических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется;

3.6.6. В случае проведения внеплановой выездной проверки членов саморегулируемой организации Администрация Дубовицкого сельсовета обязана уведомить саморегулируемую организацию о проведении внеплановой выездной проверки в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении внеплановой выездной проверки;

3.6.7. Заверенная оттиском печати Администрации Дубовицкого сельсовета копия распоряжения о проведении проверки вручается под роспись муниципальным инспектором руководителю или иному должностному лицу юридического лица, либо индивидуальному предпринимателю, либо гражданину одновременно с предъявлением служебного удостоверения.

По требованию подлежащих проверке лиц муниципальные инспекторы обязаны представить информацию об органе, уполномоченном осуществлять муниципальный контроль, в целях подтверждения своих полномочий;

3.6.8. По результатам проведенной проверки юридического лица и индивидуального предпринимателя составляется акт по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 N 141 “О реализации положений Федерального закона “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”.

Акт по результатам проведения проверки деятельности гражданина при пользовании автомобильными дорогами местного значения в границах населенных пунктов поселения подготавливается по указанной утвержденной форме по аналогии;

3.6.9. В акте указываются:

дата, время и место составления акта проверки;

наименование органа, проводящего проверку;

дата и номер распоряжения, на основании которого проведена проверка;

дата и номер согласования с органом прокуратуры (при его необходимости);

фамилия, имя, отчество и должность муниципального инспектора, проводившего проверку;

наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя; фамилия, имя, отчество физического лица, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, физического лица, индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;

дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований, установленных нормативными правовыми актами, об их характере, о лицах, допустивших указанные нарушения;

сведения об ознакомлении или об отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного журнала;

подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;

3.6.10. К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения лиц, на которых возлагается ответственность за совершение нарушений, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии;

3.6.11. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах. Один экземпляр акта проверки с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, физическому лицу, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки;

3.6.12. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица, его уполномоченного представителя (при наличии документов о надлежащем уведомлении), а также в случае отказа лица, в отношении которого проводилась проверка, дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается вместе с экземпляром акта к материалам проверки;

3.6.13. При выявлении нарушений требований, установленных муниципальными правовыми актами, за которые предусмотрена административная ответственность в соответствии с Кодексом Курской области об административной ответственности, акт проверки, а при необходимости, и иные материалы проверки направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении для привлечения нарушителя к административной ответственности.

3.6.14. В случае непредставления юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами, их уполномоченными представителями, в отношении которых проводится выездная проверка, возможности муниципальному инспектору, проводящим выездную проверку, ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки (если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки), а также не обеспечения доступа проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами при осуществлении ими деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемому оборудованию, подобным объектам, должностные лица органа муниципального контроля составляют акт в произвольной форме о неповиновении законному распоряжению должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль.

Указанный акт, приказ о проверке, документ, подтверждающий надлежащее уведомление о проверке, иные документы направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении для привлечения нарушителя к административной ответственности в соответствии с Кодексом Курской области об административной ответственности.

3.7. В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим и физическим лицами, индивидуальным предпринимателем, в отношении которого проводилась проверка, требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица Администрации Дубовицкого сельсовета, проводившие проверку, обязаны выдать предписание об устранении выявленных нарушений с установлением обоснованных сроков их устранения:

3.7.1. Предписание об устранении выявленных нарушений должно содержать перечень выявленных нарушений и сроки их устранения, с указанием нормативных правовых актов, требования которых нарушены;

3.7.2. Предписание подписывается Главой Дубовицкого сельсовета;

3.7.3. Форма предписания приведена в Приложении к данному регламенту (Приложение 2, 3);

3.7.4. Предписание вручается физическому лицу, законному представителю юридического лица или индивидуальному предпринимателю под расписку. В случае отказа от получения предписания об устранении выявленных нарушений, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку о получении указанного предписания, предписание об устранении выявленных нарушений направляется не позднее трех рабочих дней со дня его регистрации проверяемому лицу заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к материалам проверки.

3.8. Контроль за исполнением требований, установленных муниципальными правовыми актами, принятыми в отношении конкретных лиц, содержащими срок исполнения (предписывающими распоряжениями и постановлениями Администрации Дубовицкого сельсовета), осуществляется в порядке контроля за исполнением ранее выданных предписаний об устранении нарушений:

3.8.1. В течение пятнадцати дней с момента истечения срока устранения нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, указанного в предписании об устранении нарушения или в соответствующем предписывающем распоряжении, постановлении Администрации Дубовицкого сельсовета, проводится проверка устранения ранее выявленного нарушения – исполнения предписания;

3.8.2. В случае невозможности устранения нарушения в установленный срок нарушитель заблаговременно направляет а Администрацию сельсовета ходатайство с просьбой о продлении срока устранения нарушения. К ходатайству прилагаются документы, подтверждающие принятие нарушителем исчерпывающих мер для устранения нарушения в установленный срок.

Лицо, выдавшее предписание об устранении нарушения, рассматривает поступившее ходатайство и выносит решение о продлении срока устранения нарушения или об отклонении ходатайства и оставлении срока устранения нарушения без изменения;

3.8.3. В случае невозможности исполнения в установленный срок требований соответствующего предписывающего распоряжения, постановления Администрации Дубовицкого сельсовета указанное ходатайство направляется в Администрацию сельсовета.

По результатам рассмотрения ходатайства Администрацией сельсовета в установленном порядке вносятся изменения в указанное распоряжение, постановление Администрации Дубовицкого сельсовета либо ходатайство отклоняется и срок исполнения требований остается без изменения;

3.8.4. При устранении допущенного нарушения составляется акт проверки соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами, с приложением документов, подтверждающих устранение нарушения;

3.8.5. В случае не устранения нарушений акт проверки и иные материалы проверки направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении, предусмотренном  Кодексом Курской области об административной ответственности, и юристу Администрации Дубовицкого сельсовета для обращения в суд в целях устранения правонарушения.

3.9. При осуществлении муниципального контроля Администрацией сельсовета могут проводиться мероприятия в форме документальной проверки:

3.9.1. Документальная проверка проводится по месту нахождения Администрации Дубовицкого сельсовета;

3.9.2. В процессе проведения документальной проверки должностными лицами комитета рассматриваются архивные документы Администрации Дубовицкого сельсовета, относящиеся к деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина в сфере использования автомобильных дорог местного значения (правоустанавливающие документы на земельные участки и объекты, разрешительные документы по проектированию и строительству, заключения и согласования заинтересованных организаций, документы о приемке объекта в эксплуатацию, материалы предыдущих проверок и иные документы);

3.9.3. Если сведения, содержащиеся в архивных документах Администрации Дубовицкого сельсовета, не позволяют оценить соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданином требований, установленных муниципальными правовыми актами, муниципальный инспектор направляет в адрес юридического лица, в адрес индивидуального предпринимателя, гражданина мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия приказа о проведении проверки;

3.9.4. В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, гражданин обязаны направить в Администрацию сельсовета указанные в запросе документы;

В случае непредставления юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами, в отношении которых проводится документарная проверка, указанных в запросе документов должностные лица органа муниципального контроля составляют акт в произвольной форме о не исполнении требований муниципального инспектора.

Указанный акт, приказ о проверке, документ, подтверждающий получение запроса, иные документы направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении для привлечения нарушителя к административной ответственности в соответствии с Кодексом Курской области об административной ответственности;

3.9.5. Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица, или подписью физического лица, его уполномоченного представителя;

3.9.6. Должностные лица Администрации Дубовицкого сельсовета, проводящие документальную проверку, обязаны рассмотреть представленные пояснения и документы. В случае если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений должностные лица комитета установят признаки нарушения обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица Администрации Дубовицкого сельсовета вправе провести выездную проверку на основании отдельного приказа о проведении выездной проверки.

Решение о назначении выездной проверки также может быть принято в случаях, если лицо, в отношении которого проводится проверка, не представило запрашиваемые документы в установленные законодательством Российской Федерации сроки.


При этом, внеплановая выездная проверка проводится в соответствии с требованиями о проведении внеплановой выездной проверки с соблюдением требований пункта 3.5 настоящего Административного регламента;

3.9.7. Если в ходе документарной проверки должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета получена исчерпывающая информация по предмету проверки, то по результатам проверки составляется акт, при обнаружении нарушений направляется предписание и принимаются все меры по устранению выявленных нарушений.

4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципального контроля

4.1. Глава поселения организует и осуществляет текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципального контроля.

Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципального контроля включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Дубовицкого сельсовета при осуществлении муниципального контроля, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

4.2. Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур муниципального контроля являются:

проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

проведение в установленном порядке контрольных проверок.

4.3. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципального контроля (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

Проверки полноты и качества исполнения административных процедур муниципального контроля осуществляются на основании соответствующего муниципального правового акта.

4.4. В целях осуществления контроля за совершением действий при осуществлении муниципального контроля и принятии решений Главе сельсовета представляются справки-отчеты о результатах осуществления муниципального контроля.

4.5. Оперативный контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципального контроля, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по осуществлению муниципального контроля.

4.6. Перечень должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, и периодичность осуществления муниципального контроля устанавливается муниципальными правовыми актами Администрации Дубовицкого сельсовета.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе проведения проверок

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) Администрации Дубовицкого сельсовета, решения, принятые ими в ходе исполнения настоящего Административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) Администрации Дубовицкого сельсовета – Главе сельсовета:

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию сельсовета жалобы, поступившей лично от заявителя (представителя заявителя), направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

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

5.5. Жалоба заявителя – физического лица должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.6. Жалоба заявителя – юридического лица должна содержать следующую информацию:

наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его места нахождения;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава сельсовета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в комитете. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, в письменном виде.

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

5.9. Споры, связанные с действиями (бездействиями) должностных лиц и решениями Администрации Дубовицкого сельсовета, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе проведения проверок, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленными процессуальным законодательством Российской Федерации.

                                                                                     Приложение 1

к Административному регламенту

осуществления муниципального контроля за

обеспечением сохранности автомобильных дорог

местного значения Дубовицкого сельсовета

Блок-схема последовательности административных процедур при осуществлении муниципального контроля за обеспечением         сохранности автомобильных дорог местного значения

                  Дубовицкого сельсовета

Прием и регистрация обращений, заявлений и иных документов от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан, свидетельствующих о контроле за обеспечением сохранности  автомобильных дорог местного значения. 

Оформление результатов проверки

Оформление результатов проверки

Направление копии акта проверки в органы прокуратуры,  если ранее было получено решение о проведении внеплановой выездной проверки

                                                                                           Приложение  2

к административному регламенту

осуществления муниципального

контроля за обеспечением

сохранности автомобильных дорог местного значения

Дубовицкого  сельсовета

ФОРМА

Предписания о приостановке работ, связанных с пользованием автомобильными дорогами местного значения  Дубовицкого сельсовета

АДМИНИСТРАЦИЯ

ДУБОВИЦКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПРЕДПИСАНИЕ

О приостановке работ, связанных с пользованием автомобильными дорогами местного значения  № _________

_____ __________________ 20___ г.                                  ________________

На основании Акта проверки пользователя автомобильных дорог местного значения Дубовицкого сельсовета:

№__________

от ______________

Я, _______________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность должностного лица)

ПРЕДПИСЫВАЮ ПРИОСТАНОВИТЬ РАБОТЫ,

СВЯЗАННЫЕ С ПОЛЬЗОВАНИЕМ АВТОМОБИЛЬНЫХ ДОРОГ МЕСТНОГО ЗНАЧЕНИЯ ДУБОВИЦКОГО СЕЛЬСОВЕТА

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование пользователя автомобильных дорог местного значения Дубовицкого  сельсовета)

_____________________________________________________________________________________________________________

(наименование участка автомобильной дороги местного значения  Дубовицкого сельсовета)

Подпись лица, выдавшего предписание:        _______________________

                                                                                            (подпись)

Предписание получено:

________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного представителя пользователя автомобильных дорог местного значения Дубовицкого  сельсовета)

______ _______________ 20___ г.                              ______________

(подпись)

Приложение 3

к административному регламенту

осуществления муниципального

контроля за обеспечением

сохранности автомобильных дорог

местного значения Дубовицкого

сельского поселения

ФОРМА

Предписания об устранении выявленных нарушений при пользовании

автомобильными дорогами местного значения Дубовицкого сельсовета

АДМИНИСТРАЦИЯ

ДУБОВИЦКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПРЕДПИСАНИЕ

Об устранении выявленных нарушений при пользовании автомобильными дорогами местного значения Дубовицкого сельсовета

№ _________

____ ________________ 20___ г.

На основании Акта проверки пользователя автомобильных дорог местного значения Дубовицкого сельсовета:

№ ____________

от _______________

Я, _______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность должностного лица)

ПРЕДПИСЫВАЮ:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование пользователя автомобильных дорог местного значения Дубовицкого сельсовета)№ п/п


Содержание предписания
Срок исполнения
Основания для вынесения предписания


Пользователь автомобильных дорог местного значения Дубовицкого сельсовета обязан проинформировать об исполнении соответствующих пунктов настоящего предписания администрацию поселения, должностное лицо которой выдало предписание, в течение 7 дней с даты истечения срока их исполнения.

Подпись лица, выдавшего предписание:                  _____________________

(подпись)

Предписание получено:

________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного представителя пользователя автомобильных дорог местного значения Дубовицкого сельсовета)

_____ ____________________ 20___ г.                  ______________________

(подпись)

                                                                            Приложение №4

                                                               к постановлению  Администрации

                                                                Дубовицкого сельсовета

                                                                Хомутовского  района 

                                                                Курской области

                                                                от 23.08.2012 г. № 35   

Административный регламент Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района 

Курской области»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области» (далее – муниципальной услуги) разработан  в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для пользователей при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц – муниципальных служащих Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

  
2.1.   Наименование муниципальной услуги.
Организация рассмотрения обращений граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

         2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.


Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица – муниципальные служащие Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.


2.3. Предоставление муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области» осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в газете «Российская газета» от 08.10.2003 г.    № 202;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», опубликован в газете «Российская газета» от 05.05.2006 г. № 95; 

- Уставом Курской области, принятым Курской областной Думой 27.09.2001 г. (с изменениями и дополнениями), опубликован в газете «Курская правда» от 05.10.2001 г. № 161;

- Законом Курской области от 30 мая 2008 года № 32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан Курской области», опубликован в газете «Курская правда» от 11.06.2008 г. № 83-86;

- Уставом муниципального образования «Дубовицкий сельсовет»  Хомутовского  района Курской области, принятым решением  Собрания депутатов Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области от 11.05.2005 г. № 62, зарегистрированный отделом Главного управления Минюста России по Центральному федеральному округу в Курской области  22ноября 2005 года ru № 46526302005001, (с изменениями и дополнениями);

- настоящим Административным регламентом.

2.4. Получатели муниципальной услуги.

На получение муниципальной услуги имеют право:

- граждане Российской Федерации – независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии (далее – граждане);

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом;

- от имени граждан  могут выступать физические и юридические лица (законные представители, доверенные лица), имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями полномочиями выступать от их имени в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.5. Плата за предоставление муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области».

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

На официальном сайте Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области в сети Интернет, на информационных стендах Администрации Хомутовского  района Курской области, в средствах массовой информации должна быть размещена следующая информация:

- место нахождения Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области;

- график приема граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области;

- номера кабинетов, для осуществления приема письменных обращений граждан, приема граждан;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса официального сайта Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области в сети Интернет;

- описание процедур предоставления муниципальной услуги;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной                                         услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги;

 - извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Стенд, содержащий информацию о графике приема граждан, размещается при входе в помещение, предназначенное для приема граждан.

Сведения о месте нахождения Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, почтовом адресе для направления обращений граждан, о справочных телефонных номерах, адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также на официальном сайте Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области в сети Интернет.

Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области осуществляется ежедневно с 9.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов, выходные дни - суббота и воскресенье,   в соответствии          с графиком, утверждаемым Главой Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области:

- лично в устной или письменной форме;

- по телефону;

- в письменном виде почтой, электронной почтой, по факсу, посредством официального сайта в сети Интернет.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;

- удобство и доступность получения информации о процедурах;

- оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан осуществляется путем:

- индивидуального информирования в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или по электронной почте, через официальный сайт Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области в сети Интернет);

- публичного информирования.

Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, являются:

- Глава Дубовицкого сельсовета, осуществляющий индивидуальное устное информирование;

- Заместитель Главы Администрации сельсовета, осуществляющий в соответствии с должностным регламентом индивидуальное устное информирование граждан.

Глава сельсовета, заместитель Главы Администрации, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично)  Глава сельсовета, заместитель Главы Администрации,  осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование  Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, в который обратился гражданин, проинформировать обратившегося по интересующему его вопросу.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично)  Глава сельсовета, заместитель Главы Администрации,  осуществляющие индивидуальное устное информирование, дают ответ самостоятельно. Если информация, которая необходима заявителю, требует привлечения других специалистов, в том числе с направлением запросов по существу поставленного вопроса, Глава сельсовета, заместитель Главы Администрации, осуществляющие индивидуальное устное информирование, предлагают гражданину обратиться письменно, либо назначить другое удобное для гражданина время для получения информации.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого гражданина  Глава сельсовета, заместитель Главы Администрации, осуществляющие индивидуальное устное информирование, выделяют не более 20 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени,  Глава сельсовета, заместитель Главы Администрации,  осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить гражданину обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

 Глава сельсовета, заместитель Главы Администрации, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или через официальный сайт Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области в сети Интернет.

Должностное лицо, осуществляющее письменное информирование, или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки письменного ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт, в зависимости от способа обращения граждан за информацией и указанного в обращении адреса.

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

Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина, и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Дубовицкого сельсовета, осуществляющим письменное информирование, или уполномоченным им должностным лицом.

Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты гражданина и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты гражданина в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации электронного обращения.

Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области в сети Интернет, на информационном стенде в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

2.7. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решений по рассмотренным обращениям граждан с направлением ответов в установленные законодательством Российской Федерации, Курской области сроки, а также по обращениям, принятым на личном приеме граждан.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения подлежат обязательной регистрации с момента поступления в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

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

Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, направляются в течение 7 дней со дня их регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

30-дневный срок рассмотрения обращений граждан исчисляется со дня регистрации поручения должностного лица, ответственного за работу с обращениями граждан, о рассмотрении данного обращения в структуре Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

Должностные лица Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области по направленному в установленном порядке запросу обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

В исключительных случаях, а также в случае направления в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, должностные лица Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, о чем одновременно уведомить заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.

Подготовленный проект ответа на обращение непосредственным исполнителем согласовывается должностными лицами, ответственными за исполнение поручения, - в срок до 1 дня с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

Ответы на обращения граждан подписываются Главой Дубовицкого сельсовета, либо уполномоченным на то лицом, в срок до 2 дней с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

Обращения граждан, содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций, защиты прав ребенка, регистрируются, направляются и рассматриваются безотлагательно и в первоочередном порядке.

Сроки рассмотрения обращений, поступивших в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, могут быть сокращены по решению должностного лица, либо уполномоченного на то лица.

Время ожидания в очереди к должностному лицу либо уполномоченному на то лицу, предоставляющему муниципальную услугу, для подачи и получения документов не должно превышать одного часа.

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

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются следующие случаи:

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

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо, 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 адрес или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего обращение.

2.10. Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги.

Организация приема граждан осуществляется в соответствии с графиками, приведенными в пункте 2.6. раздела II настоящего Административного регламента.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. В помещениях для работы с гражданами размещаются информационные стенды.

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление   муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (компьютер с  установленными справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление   муниципальной услуги в полном объеме.


Помещения для приема граждан включают места для ожидания, информирования, приема заявителей и должны соответствовать санитарным правилам и нормам.


Помещение для приема граждан оборудуется: противопожарной системой и средствами пожаротушения; аптечкой для оказания доврачебной помощи.    


В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается  оборудование  парковочных  мест,  доступных  мест  общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.


Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.


Прием граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области осуществляется в соответствии с графиками, утверждаемыми должностным лицом, в специально отведенных для этого помещениях.


На двери комнаты приема граждан должна находиться табличка с наименованием должности, фамилии, имени и отчества лица, осуществляющего прием граждан.


Место для приема граждан должно быть снабжено стульями, иметь место для письма и раскладки документов.


Должны быть созданы условия для обслуживания граждан -инвалидов:

           - обеспечено беспрепятственное передвижение инвалидных колясок; 

           - при необходимости вход в помещение должен быть оборудован пандусами, специальными ограждениями и перилами.


Места ожидания должны быть оборудованы: стульями, столами для оформления документов, информационными стендами.


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.


При изменении условий и порядка  предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях на стенде должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО». 


2.11. Требования к письменному обращению граждан, необходимые
для предоставления муниципальной услуги.


Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:


- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;


- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;


- почтовый адрес гражданина, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;


- изложение автором обращения сути предложения, заявления, жалобы;


- личную подпись гражданина;


- дату написания.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.12. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении письменных обращений в Администрации Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района Курской области.

Гражданин на стадии рассмотрения его обращения имеет право: 
     
- представлять     дополнительные     документы     и  материалы  по рассматриваемому обращению  либо  обращаться  с  просьбой  об  их истребовании;

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

- получать на свое обращение письменный ответ по существу, за исключением случаев, установленных действующим законодательством;

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

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

Должностные лица Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области обеспечивают:

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

- получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

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

- предоставление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомление граждан о направлении их обращений на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1.
Описание состава действий, последовательности и сроков выполнения при предоставлении муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области».

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрация письменных обращений граждан; 


- направление письменных обращений граждан на рассмотрение; 



- рассмотрение письменных обращений граждан; 


- подготовка ответов на письменные обращения граждан;


- организация личного приема граждан.

3.1.1.  Прием и регистрация письменных обращений граждан.

Прием и регистрация письменных обращений граждан, поступивших в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, производится, специалистом, ответственным за работу с письменными обращениями граждан.

Специалист, ответственный за работу с письменными обращениями граждан, поступившими по почте, факсу, электронной почте, информационным системам общего пользования обращения граждан:

- проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки;

- возвращает на почту не вскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеивает), к тексту письма подкалывает конверт.

Поступившие оригиналы документов (удостоверяющие личность и т.д.), денежные купюры, приложенные к письменному обращению, возвращаются заявителю лично или ценной бандеролью.

На письменные обращения, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда при вскрытии конвертов обнаружена недостача документов, упомянутых автором письменного обращения, составляется акт по прилагаемой форме (приложение № 2). Экземпляр акта приобщается к поступившему обращению.

Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистами, ответственными за работу с письменными обращениями граждан.

Специалист, ответственный за работу с письменными обращениями граждан, по просьбе обратившегося гражданина на втором экземпляре письменного обращения проставляет штамп с указанием наименования органа местного самоуправления, даты приема письменного обращения, с указанием инициалов лица, принявшего письменное обращение.

Специалист, ответственный за работу с письменными обращениями граждан, проверяет правильность оформления письменного обращения в соответствии с действующим законодательством. Письменные обращения непосредственно от граждан, не содержащие фамилии, подписи обратившегося гражданина и адреса для ответа не принимаются, о чем разъясняется гражданину.

Специалист, ответственный за работу с письменными обращениями граждан, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом своему руководителю и принять необходимые меры безопасности.

Письменные обращения граждан с пометкой "лично" передаются адресату без вскрытия конверта (пакета).

В случае если письменное обращение, поступившее с пометкой "лично", не является письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации в установленном порядке.

Обращения граждан, поступившие по электронной почте, принимаются, распечатываются на бумажном носителе и передаются на регистрацию.

Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в день поступления.

Специалист, ответственный за работу с письменными обращениями граждан:

- на лицевой стороне первого листа обращения в правом верхнем свободном углу проставляет регистрационный штамп с указанием: регистрационного номера, состоящего из его порядкового номера и номера, соответствующего очередности поступления обращения от данного заявителя по одному и тому же вопросу. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом обращения, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение, кроме левого верхнего угла обращения;

- указывает социальное положение и льготную категорию (в случае наличия) заявителя;

- отмечает вид обращения (письмо, телеграмма, доставлено лично, поступило по электронной почте и т.п.), в случае необходимости указывает, откуда поступило письмо (из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, Администрации Курской области, Администрации Хомутовского  района и т.д.);

- отмечает тип обращения (заявление, жалоба, предложение);

- кратко формулирует суть обращения;

- проставляет шифр темы обращения согласно действующему классификатору тем обращений;

- отделяет, в случае поступления, от обращения поступившие денежные купюры, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимает копии) и возвращает их заявителю;

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

- готовит проект резолюции должностного лица на обращение.

Результатом выполнения административной процедуры приема и регистрации обращений граждан является подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

Максимальный срок административной процедуры регистрации обращения не должен превышать 15 минут на одно обращение.

3.1.2. Направление письменных обращений граждан на рассмотрение.

Специалист, ответственный за работу с письменными обращениями граждан, передает письменное обращение должностному лицу либо уполномоченному на то лицу на подпись.

Поручение для рассмотрения письменного обращения должно содержать: фамилию и инициалы должностного лица, которому дается поручение,   лаконично   сформулированный   текст,   предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой, а также ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

Специалист, ответственный за отправку корреспонденции:

- направляет подписанное поручение о рассмотрении обращения соответствующему исполнителю под роспись;

- уведомляет граждан о направлении их обращения на рассмотрение в соответствии с поручением должностного лица.

Должностное лицо, в адрес которого направлено поручение о рассмотрении обращения (исполнитель), принимает решение о рассмотрении данного обращения.

В случае, если исполнитель считает, что вопросы, содержащиеся в обращении гражданина, не относятся к его компетенции, поручение (в день получения или на следующий рабочий день) должно быть возвращено должностному лицу, поручившему рассмотрение данного обращения, с соответствующими обоснованиями в служебной записке.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района Курской области направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

Должностные лица при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу могут в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется, в связи с чем, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Результатом выполнения административной процедуры - направления обращений граждан на рассмотрение является направление их для рассмотрения в соответствующие органы.

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

3.1.3. Рассмотрение письменных обращений граждан.

Должностное лицо Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, получившее поручение о рассмотрении обращения, в тот же день принимает организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения.

Поручение должно содержать фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости) срок исполнения, подпись и дату.

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

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

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

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

- проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан.

Должностные лица при рассмотрении обращений граждан обязаны:

- обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан;

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

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

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

- уведомлять гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

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

Должностные лица Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области по направленному в установленном порядке запросу обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

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

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

В случае, если при рассмотрении обращения, поданного в интересах третьих лиц, выяснилось, что они письменно возражают против его рассмотрения, рассмотрение обращения прекращается.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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.

В случае, если имеется заявление гражданина о прекращении рассмотрения обращения, ранее направленного в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области или должностному лицу, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо, в компетенции которого находится рассмотрение данного обращения, принимает решение о прекращении рассмотрения обращения. О принятом решении в течение 7 дней со дня регистрации данного обращения извещается гражданин, направивший обращение.

Результатом выполнения административной процедуры рассмотрения обращений граждан является разрешение поставленных в обращениях вопросов и подготовка ответов заявителям.

Срок выполнения вышеуказанной административной процедуры не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения, в исключительных случаях может быть продлен не более чем на 30 дней.

3.1.4. Подготовка ответов на письменные обращения граждан.

Должностные лица Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области при подготовке ответов на письменные обращения граждан исполняют поручения в соответствии с резолюцией.

Ответы на обращения оформляются на бланках установленной формы.

Текст ответа должен:

- соответствовать поставленным в обращении вопросам;

- четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в обращении вопросы;

- при необходимости применения норм закона иметь ссылки на данные нормы законодательства Российской Федерации и Курской области;

- содержать информацию о мерах ответственности, применяемых к виновным лицам, в случае нарушения действующего законодательства.

Ответ на обращение подписывается должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

По результатам рассмотрения обращения может быть принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи), который направляется заявителю вместе с ответом на обращение.

В случае если обращение не может быть рассмотрено по уважительным причинам, заявителю в установленный срок направляется промежуточный ответ о рассмотрении обращения и принимаемых мерах на данный момент с указанием окончательного срока рассмотрения обращения, но не более установленного срока для продления обращения.

Информация об исполнении поручений о рассмотрении обращений граждан, поступивших в Администрацию Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района Курской области через Администрацию Президента Российской Федерации, Правительство Российской Федерации, Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Государственную Думу Федерального Собрания Российской Федерации, Администрацию Курской области, Администрацию Хомутовского  района  направляется за подписью Главы Дубовицкого сельсовета.

В случае ответа на два и более обращения, поступивших в период рассмотрения первичного обращения по одному и тому же вопросу, в тексте ответа на обращение указывается, на какие обращения направляется ответ с указанием даты направления обращения заявителем (если в обращении заявителем проставлена дата).

Подлинники обращений граждан после рассмотрения возвращаются исполнителями специалистам, ответственным за работу с письменными обращениями граждан, должностному лицу, поручившему рассмотрение обращения для проверки ответа в адрес заявителя в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Списание документов по обращению "В дело" производит должностное лицо, давшее поручение по обращению.

Результатом выполнения вышеуказанной административной функции является направление ответа заявителю.

Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 дней.

3.1.5. Организация личного приема граждан.

Организацию личного приема граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области осуществляют уполномоченные на то должностные лица.

Личный прием граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, на основании графика, утверждаемого Главой Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

График личного приема граждан утверждается ежегодно не позднее   15 января, доводится до сведения граждан путем размещения его в специально отведенных местах в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, на официальном сайте Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, обнародовании на информационных стендах на территории Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

Личный прием граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района Курской области по утвержденному Главой Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района графику осуществляют: Глава Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района Курской области, заместитель Главы Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.


График личного приема граждан должен содержать: дату приема, день приема, часы приема, фамилию, имя, отчество лица, осуществляющего личный прием, его должность, информацию о предварительной записи на личный прием с указанием контактного телефона, адрес, по которому будет осуществляться личный прием граждан.

Личный прием граждан может проводиться должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области во время выездных приемов в населенные пункты муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского  района Курской области.

Выездной прием граждан должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области проводится в населенных пунктах, ежеквартально, согласно графику, утверждаемому Главой Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

График выездного приема граждан должен содержать информацию аналогично графику личного приема граждан.

График выездного приема граждан доводится до сведения граждан путем обнародования на информационных стендах. 

Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности.

Правом на первоочередной личный прием обладают:

1) ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

2) граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне в связи с исполнением ими трудовых обязанностей;

3) беременные женщины;

4) инвалиды I и II групп;

5) родители (лица, их заменяющие) ребенка-инвалида;

6) родители (лица, их заменяющие), явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до 3 лет.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Это может быть любой документ, который должен содержать данные о гражданине, пришедшем на прием, и его фотографию.

Должностным лицом оформляется карточка личного приема гражданина (приложение № 3).

Учет граждан, принятых на личном приеме, выездных приемов осуществляется специалистом Администрации Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района Курской области, ответственным за работу с обращениями граждан.

При регистрации в карточке приема граждан указываются следующие сведения:

- дата личного приема гражданина;

- дата рассмотрения обращения;

- фамилия, имя и отчество заявителя;

- адрес места жительства (пребывания) заявителя;

- место работы, должность заявителя;

- льготный и социальный статус заявителя;

- лицо, осуществлявшее личный прием (с указанием должности, фамилии и инициалов);

- краткое содержание обращения, позволяющее установить суть обращения;

- подпись лица, осуществившего личный прием; - лицо, ответственное за исполнение;

- результат рассмотрения обращения.

Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поставленных им вопросов, в том числе в целях принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов.

О принятии письменного обращения гражданина производится запись в карточке личного приема. После регистрационного номера на письменных обращениях, поступивших в ходе личного приема, ставится буквенный знак - лпр, обозначающий - личный прием.

Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, гражданину разъясняется, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

В случае повторного обращения на личный прием осуществляется подборка всех имеющихся обращений граждан и материалов, касающихся данного обращения, с последующей их передачей лицу, осуществляющему личный прием.

Запись гражданина на повторный прием к руководителю осуществляется не ранее получения им ответа на первичное обращение либо в том случае, если ответ на первичное обращение не получен и установленный срок рассмотрения обращения истек.

Срок выполнения административной процедуры при проведении личного приема граждан, беседы с гражданином по телефону составляет не более 20 минут на одного гражданина.

Контроль за рассмотрением письменных обращений граждан, поступивших на личном приеме граждан, осуществляется соответствующими должностными лицами в соответствии с административными процедурами, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

Подготовка поручений, сопроводительных писем по рассмотрению обращений граждан, поступивших в ходе личного приема, производится лицами, проводившими личный прием граждан.

Информация о принятых мерах по обращениям граждан, рассмотренным должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области во время личного приема по графику, утверждаемому Главой Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, направляется в Администрацию Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района Курской области.

Результатом выполнения административной процедуры является предоставление ответа на обращение с согласия гражданина в устной форме по существу поставленного вопроса либо принятие руководителем решения по поставленному вопросу, направление поручения для рассмотрения обращения в уполномоченный орган в соответствии с компетенцией.

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

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Контроль за предоставлением муниципальной услуги в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области осуществляется Главой Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района.

Контроль осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется по каждому поручению о рассмотрении обращений граждан.

При осуществлении текущего контроля основанием для возврата обращения на повторное рассмотрение является:

- оформление ответа на обращение с нарушением подпункта 3.1.4. раздела III настоящего Административного регламента;

- предоставление противоречивой информации исполнителями;

- несоответствие результатов рассмотрения обращений действующему законодательству.

В случае возврата проекта ответа исполнитель обязан:

- устранить выявленные нарушения;

- провести повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.

Снятие с контроля поручений о рассмотрении обращений граждан осуществляется после направления ответов и предоставления копий ответов гражданам специалисту Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, ответственному за работу с обращениями граждан.

Поручения, по которым сроки рассмотрения обращений продлевались, снимаются с контроля после направления ответов гражданам.

После снятия с контроля обращений в соответствии с настоящим Административным регламентом обращения списываются "в дело" и оформляются для архивного хранения.

Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с планом или графиком, утверждаемым должностным лицом, курирующим работу с обращениями граждан, либо уполномоченным на то лицом.

Периодичность проведения планового контроля в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области не должна превышать двух проверок в год.

Внеплановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании выявленных нарушений   установленного   порядка   предоставления муниципальной услуги, действующего законодательства или не устранения недостатков после проведения планового контроля.

Внеплановый контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги по поручению Главы Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, должностного лица, курирующего работу с обращениями граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

Должностные лица, ответственные за работу с обращениями граждан, либо уполномоченные на то лица при проведении плановых и внеплановых проверок:

- проверяют организацию работы с обращениями граждан на соответствие настоящему Административному регламенту;

- оказывают необходимую методическую помощь в организации работы с обращениями граждан.

Результаты планового и внепланового контроля оформляются в виде справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

При выявлении фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги должностное лицо, курирующее работу с обращениями граждан, вправе требовать от исполнителей, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, письменные объяснения о причинах нарушений и вносить Главе  Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области предложения о привлечении виновных лиц к ответственности.

Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль по обращениям, направленным ими в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется гражданами, их объединениями и организациями в соответствии с пунктом 2.6 раздела II настоящего Административного регламента.

Учет количества и характер поступивших обращений граждан, и результаты их рассмотрения осуществляют:

- в Администрации Хомутовского  района Курской области – специалисты, ответственные за работу с обращениями граждан.

Отчет о количестве и характере обращений граждан, поступивших в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, составляется по итогам месяца, 1 квартала, полугодия, девяти месяцев, года.

Специалист Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области обеспечивает сбор, учет и анализ данных по рассмотрению обращений граждан, поступивших в Администрацию Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района Курской области, и результаты аналитической работы по обращениям граждан доводит до сведения населения через средства массовой информации за полугодие и истекший год соответственно, не позднее 10 февраля и 10 августа.

V. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Граждане могут обращаться в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области с жалобами на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

Граждане могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, письменно или устно в Администрацию Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района Курской области. Если заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, или решение не было принято, то заявители вправе обратиться письменно почтовым отправлением в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области в соответствии с пунктом 2.11. раздела II настоящего Административного регламента.

Граждане могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области.

Если в результате их рассмотрения жалобы признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, повлекшие за собой жалобы граждан.

Порядок рассмотрения письменных жалоб граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области,  осуществляется в соответствии с разделом III настоящего Административного регламента.

Если в результате рассмотрения жалобы признаются обоснованными, то на основании настоящего Административного регламента принимаются решения о применении мер ответственности к виновным лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобы граждан.

Гражданину направляется сообщение о принятом решении в течение 10 дней со дня принятия решения.

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

Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии   с действующим законодательством.

Приложение № 1

                                                                                                                          к Административному регламенту

                                                                                                                          по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                                          «Организация рассмотрения обращений

                                                                                                                          граждан в Администрации Дубовицкого сельсовета

                                                                                                                               Хомутовского  района  

                                                                                                                       Курской области» 

Сведения о месте расположения Администрации Дубовицкого сельсовета 

Хомутовского  района Курской области

Администрация Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области

307558, Курская область, Хомутовский район, с. Дубовица, ул. Новая, д. 32, код (8-47137), тел. 3-85-37 

Официальный сайт Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области в сети Интернет:  Iaygust.rkursk.ru
	№

п/п
	Наименование  
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Сайт в сети Интернет

	1
	  Администрация Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района
	Курская область, 

Хомутовский район, с.Дубовица, Администрация Дубовицкого сельсовета
	307558, Курская область,                   Хомутовский район,   с.Дубовица 

ул.Новая, д. 32
	(47137)

3-85-37
	 I   homutov  .rkursk.ru



Приложение № 2

                                                          к Административному регламенту

                                                          по предоставлению муниципальной

                                                          услуги «Организация рассмотрения  

                                                          обращений граждан в Администра- 

                                                          ции Дубовицкого сельсовета

                                                          Хомутовского  района

                                                          Курской области» 

АКТ


Мы, нижеподписавшиеся, __________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

составили настоящий акт в том, что «____» _______________ 200__ г. при

вскрытии конверта _______________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

в нем не оказалось _______________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Настоящий акт составлен в трех экземплярах.

Подписи: ____________________________

               ____________________________

               ____________________________        

                                                              Приложение № 3

                                                          к Административному регламенту

                                                          по предоставлению муниципальной

                                                          услуги «Организация рассмотрения  

                                                          обращений граждан в Администра- 

                                                          ции Дубовицкого сельсовета

                                                         Хомутовского  района

                                                          Курской области» 

1 сторона карточки личного приема гражданина

КАРТОЧКА УЧЕТА ПРИЕМА ПОСЕТИТЕЛЕЙ                  Форма 9 н

№ ____________                                        «____» ____________ 20___ г. 

                                                                                                                                      (дата приема) 

Фамилия, имя, отчество ___________________________________________

________________________________________________________________

Место работы и занимаемая должность_______________________________

________________________________________________________________

Адрес ___________________________________________________________

________________________________________________________________

Краткое содержание заявления _____________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фамилия ведущего прием _________________________________________

2 сторона карточки личного приема гражданина

Кому и что поручено, дата _________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат рассмотрения заявления __________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Когда и кем дан ответ _____________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________     

Приложение № 4

                                                                                                       к Административному регламенту по предоставлению 

                                                                                                       муниципальной услуги «Организация рассмотрения 

                                                                                                       обращений граждан в Администрации Дубовицкого 

                                                                                                       сельсовета  Хомутовского   района Курской области» 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан

 в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области»
Прием и регистрация обращений граждан

	Письменные обращения граждан к Главе Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, должностным лицам Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области



	Письменные и устные обращения граждан в адрес: Президента Российской Федерации и его Администрации, иных федеральных органов, Губернатора Курской области, Правительства Курской области, Главы Хомутовского  района поручением о рассмотрении в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области

	Устные обращения граждан к Главе Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, должностным лицам Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области







	 Администрация Дубовицкого сельсовета  Хомутовского  района Курской области



	 Прием и регистрация письменных и устных обращений граждан, организация предварительной записи граждан на личный прием, направление обращений граждан на рассмотрение, уведомление заявителей о том, кем будет рассмотрено обращение в соответствии с поручением, предоставление устных разъяснений заявителям, контроль за исполнением поручений по обращениям граждан 

	Прием граждан должностными лицами и предоставление с согласия заявителя устных разъяснений на поставленные вопросы, прием письменных обращений граждан во время личного приема


                  Направление обращений граждан на рассмотрение в                                                           ИЛИ   

	Учреждения и организации


	Структурное подразделение

	Орган местного самоуправления



Организация рассмотрения обращений граждан и подготовка ответа заявителю

	Рассмотрение обращений граждан в 30-дневный срок, в случае необходимости – продление срока рассмотрения обращения с извещением заявителя, подготовка и направление ответа заявителю. Принятие мер по обращению



Осуществление контроля за исполнением обращений граждан и анализа полученной информации

	Направление копий всех материалов, связанных с рассмотрением обращений граждан в  Администрацию Хомутовского  района Курской области, проведение: анализа информации по обращениям граждан, в том числе осуществление контроля за исполнением поручений по обращениям граждан в соответствии с установленным порядком, подготовка отчетов о количестве и характере обращений граждан, поступивших в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области, доклад Главе Дубовицкого сельсовета Хомутовского  района Курской области


Приложение №5

                                                                        к постановлению Администрации

                                                                         Дубовицкого сельсовета

                                                                         Хомутовского района 

                                                                         Курской области  

                                                                         от 23.08.2012  № 35
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду». 

I. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный  регламент Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»,  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), и устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между получателем и Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

Настоящий регламент вступает в силу после его утверждения постановлением Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района.

1.2. Круг заявителей

  1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, либо их законные представители, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, обратившиеся в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области с заявлением (далее - заявители).

           1.2.2. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее запрос) вправе обращаться лицо, уполномоченное на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги. Он предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

          1.3.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области (далее Администрация), который располагается по адресу: Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица.

Приём граждан в Администрации, а также консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии с графиком.

График (режим) работы.

 Администрации: 09.00-17.00

Обеденный перерыв: 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема в Администрации:

понедельник, четверг  с 9.00 до 17.00

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах Администрации, приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту и размещаются:

1) на официальном сайте Администрации Хомутовского района                 www.  UOMYTOV.rkursk.ru.

            1.3.3 Рассмотрение обращения заявителей осуществляется бесплатно.
          Для получения консультации о процедуре выполнения муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию:
          - в устной форме лично;

 - в устной форме по телефону;

- в письменном виде почтой.

  1.3.4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

1.3.5. Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:          

- индивидуального информирования;  

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляют специалисты Администрации.
           1.3.6. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.3.7 Специалист, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
          1.3.8. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве  и  должности  специалиста,  принявшего  телефонный звонок. Во время  разговора  необходимо  произносить  слова  четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по  причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалист,  принявший  звонок, самостоятельно ответить  на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляется в течение 10 минут. В случае если для подготовки ответа  требуется  продолжительное время,  специалист,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Администрацию в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время. Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий выполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

1.3.9. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица в Администрацию осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте. После поступления письменного обращения в Администрацию, Глава сельсовета  определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ направляется в письменном виде. При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 - предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

                     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

          - в письменной форме (личное обращение, обращение, направленное почтовым отправлением, электронной почтой) - 30 дней  с даты  регистрации письменного обращения заявителя.
              2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду документов осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95,05.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,  №168, 30.07.2010);

- Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета»,  №162, 27.07.2006);

- Законом Курской области от 30.05.2008 №32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области» («Курская правда»,  №83-86, 11.06.2008);

- Уставом  муниципального  образования  «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района Курской области.

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

             Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

    2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются лично или направляются почтовым отправлением, электронной почтой следующие документы:

- письменное обращение в форме заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (Приложение №2 к настоящему Регламенту) (далее - заявление).

   Заявление заполняется заявителем разборчиво, не допускается использование сокращений слов. 

   В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица либо их законного представителя, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления письменного ответа, номер телефона заявителя (по желанию заявителя);

- суть заявления; 

- подпись заявителя - физического лица,  руководителя юридического лица либо их законного представителя;

- дата.

   При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги представителя физического лица, к указанному заявлению прилагается доверенность.

    При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени юридического лица представитель прилагает к заявлению документ, подтверждающий его полномочия.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не  вправе требовать от заявителя:

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

-   представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

           2.8. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
Заявителю может быть отказано в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги в случае, если представленное заявление не соответствуют установленным пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Регламента требованиям.

Об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом или устно во время личного обращения.

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

- заявление не содержит (или содержит не в полном объеме) сведения, наличие которых необходимо для предоставления  муниципальной услуги; 

- в заявлении выявлено наличие недостоверной или искаженной информации, а также содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- если заявление не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия  и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  начальник отдела вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему заявление, о недопустимости злоупотребления правом.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

- ожидание в очереди – 10 мин.;

- письменный ответ о предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  – 30 дней со дня регистрации заявления.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Поступившее в Администрацию Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области заявление  регистрируется в течение 3-х дней с момента поступления в установленном порядке.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

 - места ожидания должны быть оборудованы стульями, столом для оформления необходимых документов, оснащены информационными стендами с образцами их заполнения;

  - места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным санитарным требованиям, оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы средствами пожаротушения.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

  -   возможность направления заявления почтовым отправлением, электронной почтой, путем передачи при личном обращении;

    - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Хомутовского района Курской области;

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- осуществление контроля за предоставление муниципальной услуги;

- возможность обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

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

3.1. Блок - схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена Приложением № 3 к Регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги по письменному обращению (личное обращение, обращение, направленное почтой, электронной почтой) заявителя включает в себя следующие административные  процедуры:

а) прием и регистрация поступивших заявлений;

б) рассмотрение  заявлений;

в) предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация поступивших заявлений: 

а) основанием для начала административной процедуры является поступившее в Администрацию заявление в  виде  почтового   отправления,  по электронной почте либо предоставленное лично заявителем; 

б) заявление, поступившее в виде почтового отправления или предоставленное лично заявителем, регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию документов, путем внесения записи в журнал регистрации входящей корреспонденции и присвоения входящего номера  с указанием даты поступления заявления; 

в) заявление, поступившее по электронной почте (с указанием адреса электронной почты  или почтового адреса заявителя), специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте, передает в день поступления  специалисту, ответственному за регистрацию документов, для регистрации в установленном порядке;

г) максимальный  срок выполнения данной процедуры составляет  3 дня;

д) результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация поступивших заявлений или отказ в приеме заявлений.
 3.2.2. Рассмотрение заявлений:

а) основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления;

б) специалист, ответственный за регистрацию документов, передает заявление на рассмотрение Главе;

в) Глава поручает рассмотрение заявления  ответственному специалисту;
г) максимальный срок выполнения данной процедуры составляет  1 день.
3.2.3. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо отказ в предоставлении муниципальной услуги:

а) основанием для начала административной процедуры является резолюция Главы с отражением фамилии и инициалов специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

В случаях, установленных пунктом 2.8 настоящего Регламента, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги;

б) В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письменный ответ, содержащий информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, и не позднее, чем за один день до истечения срока предоставления муниципальной услуги представляет указанный письменный ответ на согласование Главе.

в) письменный ответ  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется не позднее следующего рабочего дня с даты подписания и направляется заявителю почтовым отправлением или электронной почтой (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в заявлении);

г) письменный ответ  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы заявителю лично под роспись;

д) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней с даты регистрации заявления;

е) результатом выполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги по письменному обращению заявителя являются: 

 - направление заявителю письменного ответа;

 - направление заявителю  уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется  Главой.

4.2. Контроль осуществляется путём плановых и внеплановых проверок по соблюдению и исполнению специалистом отдела положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Курской области и Хомутовского района, периодичностью один раз в год.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

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

4.5. Специалист Администрации, допустивший нарушение настоящего регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Специалист Администрации несёт ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке путём обращения:

к Главе Дубовицкого сельсовета Хомутовского района (Хомутовский район, с.Дубовица); телефон 8 (47137) 3-85-37;

в Администрацию Хомутовского района (п.Хомутовка, ул. Калинина,3); телефон 8 (47137) 2-34-05;

в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными правоотношениями Администрации Хомутовского района                  (п.Хомутовка ул. Калининана,3); телефон 8 (47137) 2-31-90; 

5.2. Обжалование решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги повлекших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гражданским законодательством. Граждане также могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. 

 5.3. Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста Администрации (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
            Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее руководителем (уполномоченным лицом) юридического лица или физическим лицом. 
Срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

5.4. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, заявитель в 5-дневный срок со дня регистрации обращения, жалобы (претензии) уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте.

5.6. Обращение, жалоба (претензия) заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений о действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о заявителе;

- отсутствия подписи заявителя;

- если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном или досудебном порядке;

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению.

- содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращениях не приводятся новые доводы и обстоятельства. 

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

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги.

 

 

 

                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

Администрации Дубовицкого сельсовета 

Хомутовского района Курской области

 по предоставлению муниципальной услуги: 

«Предоставление информации об объектах

 недвижимого имущества, находящегося в

 муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду»

СВЕДЕНИЯ О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ УПОЛНОМОЧЕННЫХ ОРГНОВ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Наименование органа: 

Администрация Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области

Адрес местонахождения: 307558, Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица 

Контактные телефоны: 8 (47137) 3-85-37

График (режим) работы.

 Администрации: 09.00-17.00

Обеденный перерыв: 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема в Администрации:

Глава сельсовета:  Красулина Наталья Михайловна:

понедельник, четверг  с 9.00 до 17.00

Отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными правоотношениями Администрации Хомутовского района Курской области

Адрес местонахождения:
307540, п.Хомутовка, ул. Калинина, 3


Контактные телефоны, адрес электронной почты: тел/факс:(47137) 2-31-90,

www. нomytov. r Kursk. ru.

Режим работы: 09-00 – 18-00 час.

Перерыв с 13-00  до 14-00 час.

Выходной день: суббота, воскресенье

	     Приложение №2

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду»

ОБРАЗЕЦ

	Главе Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области

________________________________________

	

	от 
	

	
	(ф.и.о. заявителя/ наименование юридического лица)

	
	

	действуя от имени
	

	

	(ф.и.о. заявителя/ наименование юридического лица)

	по доверенности 
	

	

	(реквизиты доверенности)

	

	(место жительства/ место нахождения)

	

	тел.
	


Заявление

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества (помещениях, зданиях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Информацию прошу предоставить (указать способ предоставления ответа):

 почтовым отправлением по адресу: ____________________________________

                                                                           
                                             (почтовый адрес с указанием индекса)

  электронной почтой по адресу: _________________________________________

                                                                                               (адрес электронной почты)

при личном обращении в отдел

О готовности результатов прошу сообщить  по телефону _____________________

«____»____________20__г.           ________________              _______________________

                                                                   (подпись)                                     
	Приложение №3

	к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду»










Приложение №:6

                                                                        к постановлению Администрации
                                                                         Дубовицкого сельсовета
                                                                         Хомутовского района 
                                                                         Курской области  
                                                                         от 23.08.2012  № 35
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  ДУБОВИЦКОГОСЕЛЬСОВЕТА ХОМУТОВСКОГО РАЙОНА

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и  Администрацией Дубовицкого сельсовета в сфере предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – субсидии).

1.2. Заявителями, а также лицами, имеющими право выступать от их имени являются граждане Российской Федерации или иностранные граждане (в случаях, предусмотренных международными договорами Российской Федерации), являющиеся:

- пользователями жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;

-  нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;

-  собственниками жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома). 

Субсидии предоставляются указанным гражданам с учетом постоянно проживающих с ними членов их семей.

Представлять интересы получателя муниципальной  услуги вправе:

а) доверенное лицо, имеющее следующие документы: 

-    паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

- нотариально удостоверенную, либо приравненную к нотариально удостоверенной, доверенность, подтверждающую наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющей условия и границы реализации права на получение муниципальной услуги;

б) законный представитель (опекун, попечитель), имеющий следующие документы:

-  паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий право законного представителя (опекуна, попечителя) выступать от имени получателя муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной  услуги.

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвует:

а) Администрация Дубовицкого сельсовета, расположенная по адресу: Курская область Хомутовский район с .Дубовица 

График работы: с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье. 

    Телефон Администрации Дубовицкого сельсовета – (8 471 37) 3-85-37);

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг (далее – муниципальная услуга).

Краткое наименование муниципальной услуги – предоставление гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района  Курской области.

2.3. Результатами предоставления муниципальной  услуги являются:

- принятие решения о предоставлении, отказе в предоставлении, приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления субсидии, а также о перерасчете размера субсидии;

 - направление (выдача) заявителю уведомления о принятом решении;

- в случае принятия решения о предоставлении субсидии:

ежемесячное перечисление (выплата) субсидии;

перерасчет размера субсидии;

приостановление, возобновление или прекращение предоставления субсидии;

сопоставление размера предоставленной субсидии с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги осуществляется одним из следующих способов:

- в виде уведомления о предоставлении субсидии на бумажном носителе, выдаваемого гражданину;

- в виде уведомления об отказе в предоставлении субсидии, приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления субсидии и о перерасчете размера субсидии;

- в форме электронного документа путем отправки по электронной почте.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

- уведомление о предоставлении субсидии, а также уведомление об отказе в предоставлении субсидии должно быть направлено (выдано) заявителю в течение десяти рабочих дней со дня обращения гражданина с заявлением о предоставлении субсидии и представления документов, необходимых для предоставления субсидии;

- уведомление о приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления субсидии, а также уведомление о перерасчете размера субсидии должно быть направлено получателю в течение пяти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения;

- возможность приостановления сроков предоставления муниципальной услуги Законодательством Российской Федерации не предусмотрена. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги:

а) Федеральный закон от 29.12.2004 N 188-ФЗ ( ред. от 06.12.2011г. с изменениями от 29.02.2012г.) ( с изм. и доп., вступившими в силу с 01.03.2012г.)"Жилищный кодекс Российской Федерации"  );

Введен в действие Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" ( ред. от 04.06.2011г.);

б) Федеральный закон от 05.04.2003 N 44-ФЗ "О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи" (в ред. от 01.07.2011г.);

в) постановление Правительства Российской Федерации от 14.12.2005г.  N 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», ( ред. от 24.12.2008г., с изм. 26.10.2011г.);

г) постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003г. N 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» ( ред. от 12.02.2011г.);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

а) заявление о предоставлении субсидии (оформляется на бланке согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту);

Бланки заявлений на предоставление субсидии предоставляются на безвозмездной основе осуществляется прием заявителей при личном обращении. 

б) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи:
- свидетельство о заключении брака (выдается органами записи актов гражданского состояния);

- свидетельство о расторжении брака (выдается органами записи актов гражданского состояния);

- свидетельство о рождении (выдается органами записи актов гражданского состояния);

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством РФ об опеке и попечительстве;

- паспорта заявителя и членов его семьи; 

- выписка из личного дела военнослужащего или другого лица, проходящего военную службу в федеральных органах исполнительной власти (выдается военными комиссариатами).

При наличии разногласий между заявителем и проживающими совместно с ним по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье в качестве членов семьи заявителя учитываются лица, признанные таковыми в судебном порядке (представляется судебное решение (определение), вступившее в законную силу, об установлении принадлежности гражданина к членам семьи заявителя).

в) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства: 

для пользователей жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде:

для нанимателей жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде:  

- договор найма жилого помещения в частном жилищном фонде;

для собственников жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома):

- свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию, если права владения и пользования жилым помещением  не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выдается соответствующим нотариусом);

- документ, подтверждающий государственную регистрацию прав на жилое помещение, выданный до вступления в силу Федерального закона в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте выдачи такого акта (свидетельства) на момент его выдачи (выдается органом, уполномоченным осуществлять государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

г) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства (справки о регистрации по месту жительства (форма №9) и по месту пребывания (форма № 3) (выдаются органами и организациями, осуществляющими регистрационный учет граждан). 
Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении: 

- документы, указанные в подпункте «в» п. 2.6 настоящего Административного регламента; 

- договор безвозмездного пользования жилым помещением частного жилищного фонда; 

- договор ренты; 

- договор пожизненного содержания с иждивением; 

- документы о праве пользования жилым помещением частного жилищного фонда по завещательному отказу; 

- договор поднайма  жилого помещения государственного жилищного фонда;

- заявление собственника;

- справка о неучастии в приватизации; 

- справка, подтверждающая право пользования заявителем жилым помещением;

д) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи за 6 месяцев, предшествующих месяцу обращения за предоставлением субсидии, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии:

- справки с основного места работы в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (по трудовому договору и со всех мест дополнительной работы) о доходах: все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка, средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством, выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о стипендиях, выплачиваемых обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

- справки о размере пособия по временной нетрудоспособности (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о пособии по беременности и родам (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о размере единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о ежемесячном пособии на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие размер вносимой ими платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги:

​- платежные документы об оплате каждым из сособственников своей доли платежа;

- квитанции о почтовых переводах денежных средств одному из сособственников (собственнику, нанимателю) для последующей оплаты единого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

- расписка в получении одним из сособственников (собственником, нанимателем) от другого собственника (от не собственника) денежных средств в размере приходящейся на него доли платежа;

- заявление с указанием размера вносимой платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги лицом, проживающим в жилом помещении, но не внесенном в члены семьи заявителя. 

ж) копии документов, подтверждающих право заявителя и(или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (выдаются гражданам соответствующими уполномоченными органами):

- справка, подтверждающая факт установления инвалидности, выданная федеральным учреждением медико-социальной экспертизы;

- удостоверение ветерана Великой Отечественной войны единого образца;

- удостоверения ветерана боевых действий/участника Великой Отечественной войны, образцы которых утверждены до 1 января 1992 года;

- удостоверение ветерана боевых действий;

- удостоверение инвалида Отечественной войны;

- удостоверение инвалида о праве на льготы (соответственно), выданные в соответствии с постановлением Совета Министров СССР от 23 февраля 1981 года N 209;

- удостоверение о праве на льготы, выданное в соответствии с постановлением Совета Министров СССР от 23 февраля 1981 года N 209 и утвержденное постановлением Государственного комитета СССР по труду и социальным вопросам от 18 октября 1989 года N 345, либо справка, заменяющая названное удостоверение;

- пенсионное удостоверение с отметкой: "Вдова (мать, отец) погибшего воина" или справка установленной формы о гибели военнослужащего;

-  удостоверение о праве на льготы, выданное в соответствии с Порядком выдачи удостоверений о праве на льготы бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны, утвержденным постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 07.07.1999 N 21;

- удостоверение "участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС" в том числе выданных члену семьи на имя участника ликвидации последствий чернобыльской катастрофы "посмертно";

- удостоверение единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, оформленное в соответствии с приказом МЧС России, Минздравсоцразвития России, Минфина России от 11.04.2006 N 228/271/63н;

- удостоверение к ордену "Мать-героиня";

- грамота Матери-героине Президиума Верховного Совета СССР, выданные в соответствии с Указом Президиума Верховного Совета СССР от 08.07.1944;

- документы о трудовом стаже;

- свидетельства о рождении несовершеннолетних детей;

- правовой акт об установлении опеки (попечительства);

- договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью.

и) документы, подтверждающие реквизиты банка, с которым  заключен договор банковского счета,  и  номер  банковского  счета  или счета  по  вкладу до востребования (выдаются банками и кредитными организациями).
Перечень документов, представляемых получателем субсидии:

а) в период предоставления субсидии - документы, подтверждающие изменение места постоянного жительства, основания проживания, состава семьи, гражданства, материального положения получателя субсидии и(или) членов его семьи (если эти изменения могут повлечь утрату или изменение права на получение субсидии), - в течение месяца после наступления таких событий;

б) по окончании периода предоставления субсидии - документы, подтверждающие фактические расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, понесенные в течение срока получения последней субсидии:

Требования к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется лично заявителем либо доверенным лицом, разборчиво на русском языке. При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Заявление заверяется личной подписью получателя муниципальной  услуги либо доверенного лица.

2) Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) указываются полностью 
и в соответствии с паспортными данными;

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

- все имеющиеся исправления скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица;

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

- если заявитель представляет на бумажном носителе нотариально незаверенные копии документов, указанных в пунктах 2.6.1 - 2.6.2 настоящего Административного регламента, представление этих копий осуществляется заявителем с предъявлением оригиналов документов.

3) Справки, подтверждающие доходы граждан за расчетный период, должны содержать:

- помесячные сведения о всех выплатах, предусмотренных трудовым законодательством и системой оплаты труда (до вычетов налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации);

- сведения о периоде, за который приходятся выплаты;

- дату выдачи;

- исходящий регистрационный номер документа;

- сведения о полном наименовании и почтовом адресе органа государственной власти, органа местного самоуправления или юридического лица, а для индивидуального предпринимателя или иного физического лица, выдавшего документ, фамилию, имя, отчество, место жительства и данные документа, удостоверяющего личность;

- подписи руководителя организации и главного бухгалтера или иного уполномоченного лица.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных исполнительных органов, федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить:

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома), выданное в установленном порядке, а равно выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (информация получается путем направления межведомственного запроса);
- договор социального найма (информация получается путем направления межведомственного запроса);

- договор найма специализированного жилого помещения ;

- справка о размере пенсии (с указанием размеров доплат к пенсии, компенсационных выплат пенсионеру, дополнительного ежемесячного обеспечения пенсионера) (информация получается путем направления межведомственного запроса);
- справка о пособии по безработице, материальной помощи, стипендии и материальной помощи, выплачиваемой гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению службы занятости (информация получается путем направления межведомственного запроса);

- справка о размерах ежемесячного пособия на ребенка (информация получается путем направления межведомственного запроса); 

- справка о ежемесячном пособии на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет, о единовременном пособии женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности (информация получается путем направления межведомственного запроса);

2.7.1. Специалистом Администрации  запрещено требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 
и муниципальными правовыми актами.

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

а) непредставление заявителем или его представителем документа, удостоверяющего его личность;

б) представление заявления и документов неуполномоченным лицом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги и оснований для приостановления или прекращения предоставления субсидии.

2.9.1. Основаниями для приостановления предоставления субсидии являются:

а) неуплата получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и(или) коммунальные услуги в течение двух месяцев;

б) невыполнение получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и(или) коммунальных услуг;

в) непредставление получателем субсидии в течение одного месяца с момента наступления соответствующих событий в Администрацию документов, подтверждающих:

- изменение места постоянного жительства; 

- основания проживания, состава семьи, гражданства, материального положения получателя субсидии и(или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии).

2.9.2. Основаниями для прекращения предоставления субсидии являются:

а) изменение места постоянного жительства получателя субсидии;

б) изменение основания проживания, состава семьи, гражданства, материального положения получателя субсидии и(или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии);

2.9.3. Основаниями для отказа в предоставлении субсидии являются:

а) отсутствие гражданства Российской Федерации;

б) отсутствие правовых оснований владения и пользования жилым помещением, указанных в пунктах 3, 5 Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

г) предоставление неполных и(или) заведомо недостоверных сведений, в том числе непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

д) наличие расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанных исходя из размера регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг, не превышающих максимально допустимой доли от совокупного дохода семьи (дохода одиноко проживающего гражданина);

е) заявитель (заявитель и члены его семьи) постоянно или преимущественно не проживает в жилом помещении, на оплату которого просит предоставить субсидию.

2.10. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении письменных обращений в Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области

Гражданин на стадии рассмотрения его обращения имеет право: 
     

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

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

  - получать на свое обращение письменный ответ по существу, за исключением случаев, установленных действующим законодательством;

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

  - обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

Специалисты Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области обеспечивают:

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

  - получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

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

  - предоставление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов;

  - уведомление граждан о направлении их обращений на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными специалистам  Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется на бесплатной основе.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

а) принятие решений о предоставлении субсидий, об отказе в предоставлении субсидий и направление (выдача) заявителям уведомлений о принятых решениях;

б) принятие решений о приостановлении, прекращении, возобновлении предоставления субсидий и о перерасчете размера субсидий и направление (выдача) получателям уведомлений о принятых решениях;

в) перерасчет размера субсидий, сопоставление размера предоставленных субсидий с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

г) формирование реестра получателей субсидий;

д) ежемесячное перечисление (выплата) субсидий.

3.2. Принятие решений о предоставлении субсидий, об отказе в предоставлении субсидий и направление (выдача) заявителям уведомлений о принятых решениях. 

3.2.1 Основанием для начала административной процедуры являются:

а) личное обращение в Администрацию Дубовицкого сельсовета (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении субсидии с приложением документов, указанных в      пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

б) поступление в Администрацию Дубовицкого сельсовета заявления о предоставлении субсидии с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

3.2.2 В рамках административной процедуры осуществляются следующие административные действия:

а) прием заявлений о предоставлении субсидии и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

б) подготовка и направление межведомственных запросов в иные органы (организации) о предоставлении документов (информации), необходимых для принятия решения о предоставлении субсидии, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия;

в) формирование персональных дел и правовая оценка сведений, необходимых для принятия решений о предоставлении субсидий;

г) подготовка проектов решений о предоставлении субсидий или об отказе в предоставлении субсидий;

д) направление (выдача) заявителям уведомлений о принятых решениях;

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в настоящем пункте, составляет не более десяти рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении субсидии и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении субсидии.

3.2.3 Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

3.2.3.1. Прием заявлений о предоставлении субсидии и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, осуществляется лицом, ответственным за прием документов.

Лицо, ответственное за прием документов, выполняет следующие действия:

а) устанавливает предмет обращения;

б) устанавливает личность заявителя (представителя заявителя) на основании документов, удостоверяющих личность, в том числе на основании универсальной электронной карты (и полномочия представителя заявителя);

в) консультирует заявителя (представителя заявителя), 

г) проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, или их копий;

д) заверяет копии документов (если они нотариально не удостоверены) либо делает из подлинных документов или нотариально заверенных копий документов выписки в случае личного обращения заявителя (представителя заявителя);

Продолжительность административного действия, указанного в настоящем пункте, составляет не более тридцати минут.

3.2.4 Критериями для принятия решения о предоставлении субсидии или об отказе в предоставлении субсидии являются:

а) полнота документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

б) поступление ответов на межведомственные запросы;

в) соответствие или несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента.

3.2.5. Результатами административной процедуры являются принятие решений о предоставлении субсидий или об отказе в предоставлении субсидий, образцы которых приведены в приложениях 4 к настоящему Административному регламенту, и  направление (выдача) заявителям (получателям) уведомлений о принятых решениях, образцы которых приведены в приложении 5 к настоящему Административному регламенту;

3.3. Принятие решений о приостановлении, прекращении, возобновлении предоставления субсидий и о перерасчете размера субсидий и направление (выдача) получателям уведомлений о принятых решениях.

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление сведений о наступлении событий, которые влекут уменьшение или увеличение размера субсидии (изменение состава семьи, основания проживания, гражданства, материального положения получателя субсидии и(или) членов его семьи), сведений, подтверждающих наличие оснований для возобновления предоставления субсидии либо для прекращения предоставления субсидии.

3.3.2 Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

3.3.2.1. Подготовка проектов решений о приостановлении предоставления субсидий осуществляется лицом, ответственным за подготовку проектов решений о субсидиях.

Указанное лицо выполняет следующие действия:

а) при наличии оснований для приостановления предоставления субсидии делает об этом заключение;

б) делает в персональном деле запись об основаниях для приостановления предоставления субсидии;

в) передает персональное дело в службу централизованной автоматизированной обработки.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в настоящем пункте, составляет не более двух рабочих дней со дня поступления сведений о возникновении оснований для приостановления предоставления субсидии. 

Лицо, ответственное за подготовку проектов решений о субсидиях, подписывает уведомления, удостоверяет свою подпись печатью (штампом) Администрации и один из экземпляров уведомления:

- передает лицу, ответственному за обработку почтовой корреспонденции, для отправки заявителю (получателю) через  организации почтовой связи;

Второй экземпляр уведомления приобщается к персональному делу о субсидии.

Действия, указанные в настоящем пункте, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления от лица, ответственного за автоматизированную обработку проектов уведомлений о принятых решениях.

3.3.3 Критериями для принятия решений о приостановлении предоставления субсидии является наличие сведений об обстоятельствах, указанных в пункте 2.9.1 настоящего Административного регламента.

Критериями для возобновления предоставления субсидии являются:

а) наличие сведений об уважительных причинах возникновения обстоятельств, указанных в пункте 2.9.1 настоящего Административного регламента: стационарное лечение, смерть близких родственников, невыплата заработной платы в срок и другие уважительные причины;

3.4. Перерасчет размера субсидий, сопоставление размера предоставленных субсидий с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры являются:

а) принятие нормативных правовых актов, устанавливающих региональные стандарты стоимости жилищно-коммунальных услуг, региональный стандарт максимально допустимой доли расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи, величины прожиточного минимума, условия и порядок предоставления субсидий;

б) поступление сведений о фактических расходах граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

3.4.2. В рамках административной процедуры осуществляются следующие административные действия:

а) перерасчет размеров субсидий исключительно посредством автоматизированной обработки данных;

е) сопоставление размеров предоставленных субсидий с фактическими расходами семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и ограничение субсидий указанными фактическими расходами.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в настоящем пункте, составляет один месяц.

3.4.3 Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

3.5. Ежемесячное перечисление (выплата) субсидий.

3.6.1. В рамках административной процедуры осуществляется перечисление (выплата) денежных средств получателям субсидий.

Максимальный срок выполнения административного действия, указанного в настоящем пункте, - до 1-го числа месяца, следующего за месяцем начисления платежей за жилое помещение и коммунальные услуги.

3.6.2. Перечисление (выплата) денежных средств получателям субсидий осуществляется ответственным лицом Администрации Дубовицкого сельсовета.

Ответственное лицо Администрации Дубовицкого сельсовета:

а) до 25-го числа текущего месяца осуществляет проверку полноты сведений, включенных в реестр получателей субсидий;

б) до 1-го числа месяца, следующего за месяцем начисления платежей за жилое помещение и коммунальные услуги, осуществляет перечисление (выплату) субсидий гражданам через отделения федеральной почтовой связи либо на счета в банках;

3.6.3. Критерием для приятия решения о перечислении (выплате) субсидий является соответствие реестра получателей субсидий требованиям к полноте сведений, необходимых для перечисления (выплаты) денежных средств гражданам через отделения либо на счета в банках. 

3.6.4. Результатом административной процедуры является перечисление (выплата) субсидий гражданам через отделения федеральной почтовой связи либо на счета в банках.

3.6.5 Результат перечисления (выплаты) субсидий фиксируется в реестре получателей субсидий.

3.6.6. Последовательность административных действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, предоставленной к настоящему регламенту

4.  Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.


Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 


Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.

       4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение лица, допустившего нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования застройщиков;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

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

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) специалистами  Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области, в ходе исполнения муниципальной услуги в досудебном  (внесудебном) порядке.

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование организации, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) специалистами Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения 

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются следующие случаи:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

- жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов

Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом.

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Дубовицкого сельсовета Хомутовского района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

Заявитель вправе обратиться к Главе Хомутовского района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Дубовицкого сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе обратиться к Губернатору Курской области.

5.7.Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Дубовицкого  сельсовета , предоставляющей 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

Результатом рассмотрения заявления, жалобы, претензии является принятие решения об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо принятие решения об отказе в удовлетворении требований.

Сведения

об Администрации  Дубовицкого  сельсовета

Хомутовского района Курской области
	№ 
	Наименование органа 
	Место  местонахождение 
	Почтовый адрес 
	Номера телефонов для справок 

 

	1. 
	Администрация Дубовицкого сельсовета
	 Курская область Хомутовский район, 

с.Дубовица
	Курская область, Хомутовский  район, 

с. Дубовица
	 8(47137)3-85-37



                                                                                          Приложение 1

к Административному регламенту

В Администрацию Дубовицкого сельсовета 


Заявитель: _______________________________
                                                                       фамилия, имя____________________________

                                        отчество (полностью), дата рождения
Место жительства: 
почтовый индекс     _______________________ 

ул. (пр., пер.)      ____________________________

дом ______ корп. ____ кв. ______тел. _____________

  рабочий, домашний, мобильный

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с учетом проживающих со мною по месту постоянного жительства членов семьи:

	Фамилия, имя, отчество членов семьи (полностью)
	Дата рождения
	Отношение

к заявителю

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	


Предоставленные мною (и членами семьи) сведения являются полными и достоверными.     Я (и члены моей семьи) несу (несем) ответственность за достоверность предоставленных сведений и документов. Кроме лиц, информация о которых представлена в настоящем заявлении и приложенных к нему документах, совместно со мною (и членами семьи), никто не проживает.
Я (и члены моей семьи) даю (даём) согласие на проверку предоставленных сведений и документов, на сбор сведений и документов, требуемых для предоставления субсидии, на принятие решения о предоставлении субсидии на основании автоматизированной обработки моих (наших) персональных данных.

Обязуюсь (обязуемся) в течение одного месяца со дня изменения места постоянного жительства, основания проживания, состава семьи, гражданства, материального положения сообщать об этом в Городской центр жилищных субсидий и предоставлять документы, подтверждающие изменения.
Обязуюсь (обязуемся) не позднее 10 рабочих дней со дня окончания срока предоставления субсидии, назначенной по настоящему заявлению, предоставить документы, подтверждающие фактические расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, понесенные в период получения субсидии.
Прошу перечислять (выплачивать) субсидию мне / проживающему совместно со мной члену семьи (ненужное зачеркнуть):


фамилия


имя
отчество

дата
паспорт
серия
номер

рождения
гражданина РФ:

на счет / вклад до востребования в банке

через организацию почтовой связи (почтовым переводом)
Копии документов, подтверждающих реквизиты банка, с которым заключен договор, и номер банковского счета (счета по вкладу до востребования) прилагаю.
Прилагаю документы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________
                                                ___________________________________                                                                                                                                        дата                                                                                   подпись заявителя (представителя)


Приложение 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


        



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение 1

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии
	Период предоставления субсидий
	Размер субсидии

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

ОТКАЗ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии
	Основания к отказу в предоставлении субсидии

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

ПРИОСТАНОВЛЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии
	Основания к приостановлению предоставления субсидии

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

ПРЕКРАЩЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии 
	Основания к прекращению предоставления субсидии

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5

ВОЗОБНОВЛЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии 
	Основания к возобновлению предоставления субсидии

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6

ПЕРЕРАСЧЕТ РАЗМЕРА СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии
	Месяц, с которого произведен перерасчет
	Размер субсидии

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7
                                                                        к постановлению Администрации
                                                                         Дубовицкого сельсовета
                                                                         Хомутовского района 
                                                                         Курской области  
                                                                                                       от 23.08.2012  № 35

Административный регламент

Администрации Дубовицкого сельсовета

Хомутовского района Курской области 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых Администрацией Дубовицкого сельсовета (далее Администрация), порядок взаимодействия между специалистами Администрации, а также взаимодействия Администрации с физическими лицами при осуществлении муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации проживающие и зарегистрированные на территории Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубовицкого сельсовета.

Место нахождения Администрации: Курская область, Хомутовский район,                   с.Дубовица.

Контактный телефон: 8(47137) 3-85-37.

Часы приёма заявителей в Администрации Дубовицкого сельсовета:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 900 по 1700 перерыв на обед с1300по1400

	Вторник
	с 900 по 1700 перерыв на обед с1300по1400

	Среда
	с 900 по 1700 перерыв на обед с1300по1400

	Четверг
	с 900 по 1700 перерыв на обед с1300по1400

	Пятница
	с 900 по 1530 перерыв на обед с1300по1400

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


1.3.1 Информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, а также с использованием средств телефонной связи.

1.3.2. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.3. Время ожидания в очереди для получения необходимой информации от специалиста Администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя не должно превышать 20 минут.

1.34. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Дубовицкого сельсовета.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- признание малоимущим и постановка на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда;

- отказ в признании малоимущим и постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда.

2.4.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 12 декабря 1993 г. № 237); 
-  Гражданский кодекс Российской Федерации часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ. («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», №23, 06.02.1996, №24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996);

- Жилищный Кодекс РФ ФЗ от 29.12.2004 № 188. (в "Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».  ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

- Устав Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области. 

2.5. Срок исполнения:

2.5.1. Специалисты Администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 
· об отказе в исполнении предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.5.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5.3 Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи полного комплекта документов.

2.5.4. Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- в ходе проверки документов, выявлены нарушения указанных в пункте 2.8  требований к перечню предоставляемых документов.

2.7. Требования к местам исполнения:

2.7.1. Прием заявителей Администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.7.2. Администрация Дубовицкого сельсовета располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3. При возможности около здания Администрации организуются парковочные места для автотранспорта.

2.7.4.  У  входа в кабинет находятся  вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

2.7.5. Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.8. Перечень и требования к документам:

2.8.1. Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, установленной Приложением № 1 к настоящему административному регламенту;

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, копия свидетельства о рождении (для несовершеннолетних);

- решение о признании граждан малоимущими, документы, подтверждающие факт принадлежности граждан к иным категориям, определённым федеральным законодательством или областным законом, которым предоставляются жилые помещения по договорам социального найма:

          а) выписка из домовой книги по месту жительства или копия финансового лицевого счета;

б) документы о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи, и о прекращении права собственности на жилые помещения заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет;

в) документы, подтверждающие проживание гражданина в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

г) документы, подтверждающие, что в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;

д) копия свидетельства о заключении (расторжении) брака;

е) документы из органов опеки и попечительства об установлении опекуна, попечителя;

- документ, подтверждающий право гражданина на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди.

2.8.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в единственном экземпляре в виде копий. 

2.8.4. Выписку из домовой книги (справку о составе семьи) можно получить в Администрации Дубовицкого сельсовета (выдача справок: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 900 до1700 с перерывом на обед с 1300 до 1400, бесплатно,                            тел.:    3-85-37).

2.8.5. Документы (справки) о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи, и о прекращении права собственности на жилые помещения заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет можно получить в Дмитриевский межрайонный отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области (УФСГР) по адресу: п.Хомутовка , ул.Советская ,   д. 6 

2.8.6. Копии документов, необходимых для получения муниципальной услуги, должны быть представлены в надлежащем виде. Тексты документов должны быть написаны разборчиво. Копии документов не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.  

2.9. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги:

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно гражданам, Российской Федерации, проживающим и зарегистрированным на территории Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных действий, требования к порядку их исполнения

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

- приём и регистрация заявлений;

- рассмотрение заявления Главой  Дубовицкого сельсовета;

- рассмотрение заявления и копий документов на заседании жилищной комиссии;

- постановление о принятии на учёт в качестве нуждающегося или отказе о принятии на учёт в качестве нуждающегося;

- включение в список нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

3.2. Приём и регистрация заявления:

Основанием для административной процедуры является получение ответственным  заявления и всех необходимых документов. Который в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма  Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области, ставит отметку о дате поступления заявления, фамилию, имя, отчество заявителя и адрес регистрации места жительства. 


Ответственный за регистрацию входящей корреспонденции 
фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, путем внесения соответствующих записей в базу данных системы автоматизации делопроизводства, проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции Администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы «Делопроизводство».


 Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.


3.3. Рассмотрение заявления Главой  Дубовицкого сельсовета:

Основанием для начала административной процедуры является поступление к Главе сельсовета зарегистрированного заявления.

Глава сельсовета  в заявлении ставит отметку «Согласовано» и отправляет документ на рассмотрение жилищной комиссией.

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

3.4. Рассмотрение заявления и копий документов на заседании жилищной комиссии.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к председателю жилищной комиссии зарегистрированного и согласованного заявления с документами.

Председатель жилищной комиссии назначает заседание жилищной комиссии, где проводит экспертизу заявления и приложенных к нему документов на соответствие требованиям, определённым в п. 2.8 регламента. Согласно представленным документам, комиссия выносит решение о принятии или не принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещение, предоставляемому по договору социального найма.

Ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции 
фиксирует уведомление о постановке на учет вместе с Постановлением  Администрации Дубовицкого сельсовета в день его отправки, путем внесения соответствующих записей в базу данных системы автоматизации делопроизводства, проставляет на заявлении оттиск штампа исходящей корреспонденции Администрации и вписывает номер и дату исходящего документа, в соответствии с записью базы данных системы «Делопроизводство».

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 рабочих дней.

3.5. Постановление о принятии на учёт в качестве нуждающегося или отказе о принятии на учёт в качестве нуждающегося.

Основанием для начала административной процедуры является проведённое заседание и протокол жилищной комиссии.

Глава  Дубовицкого сельсовета подписывает Постановление о принятии или об отказе о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилье предоставляемому по договору социального найма.  

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


3.6. Включение в список нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемым по договору социального найма.

Основанием для начала административной процедуры является Постановление Администрации Дубовицкого сельсовета о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилье, предоставляемым по договору социального найма. 

Секретарь жилищной комиссии вносит заявителя в список нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

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

IV. Порядок и формы контроля

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Главой сельсовета. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации, участвующими в исполнении предоставления муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (постановлений) Администрации. 

4.4. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации  в досудебном и судебном порядке. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов Администрации Главе  Дубовицкого сельсовета, обратившись с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.2. Глава сельсовета проводит личный прием заявителей. Заявители принимаются по предварительной записи за неделю до приема в порядке живой очереди.

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

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

  
5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения специалистов Администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава сельсовета принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

ПРИЛОЖЕНИЕ №1


ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи___________________________________    _________________________

(указать причину отсутствия жилого помещения или необходимости его замены, дать

__________________________________________________________________

краткую характеристику занимаемого жилого помещения, а также указать, имеют ли заявитель и совместно

__________________________________________________________________

проживающие  с ним члены семьи жилые помещения на праве частной собственности)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

прощу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

О себе сообщаю, что моя семья состоит из__________человек, из них

__________________________________________________________________

(в отношении каждого члена семьи указать родство, возраст (для несовершенно летних детей), с какого времени проживает)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Личная подпись________________________

Дата__________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2








   Главе  Дубовицкого

                                                                                    сельсовета _____________________

от ____________________________

(Ф.И.О. гражданина, адрес места жительства, телефон)

Ж А  Л О Б А


На___________________________________________________________

                       (решение, действие(бездействие) которого обжалуется)

__________________________________________________________________

(суть жалобы, содержание обжалуемых действий, бездействий с указанием оснований, по которым лицо,

__________________________________________________________________

подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием (бездействием)

_________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

____________________________                              _____________________                          

(дата написания жалобы)                                                                                      (подпись, расшифровка подписи)                                                                                 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

Блок-схема выполнения административных

процедур по осуществлению муниципальной функции

«Прием заявлений, документов, а также постановки граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	Поступление  заявления и полного пакета соответствующих документов гражданина в Администрацию Дубовицкого сельсовета



	Регистрация заявления в журнале учета входящей корреспонденции



	Рассмотрение заявления Главой  Дубовицкого сельсовета



	Рассмотрение заявления и пакета документов комиссией по жилищным вопросам Администрации Дубовицкого сельсовета



	Издание Постановления о принятии на учет в качестве нуждающегося или отказе о принятии на учет в качестве нуждающегося



	Включение в список нуждающихся в жилых помещениях


Приложение № 8 
                                                                        к постановлению Администрации
                                                                         Дубовицкого сельсовета
                                                                         Хомутовского района 
                                                                         Курской области  
                                                                         от 23.08.2012  № 35
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "УЧЕТ ГРАЖДАН

ОТДЕЛЬНЫХ КАТЕГОРИЙ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по принятию отдельных категорий граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать граждане Российской Федерации (далее - заявитель).

1.3. Сведения о местонахождении и графике работы администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской  области (далее - Администрация).

Местонахождение Администрации:307558, Курская область, Хомутовский район, с.Дубовица ул. Новая д 32

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.

График работы Администрации: с 09.00 час. до 17.00 час. (понедельник - пятница), перерыв на обед - с 13.00 час. до 14.00 час. Суббота, воскресенье - выходные дни.

График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: с 09.00 час. до 17.00 час. (понедельник - пятница), перерыв на обед - с 13.00 час. до 14.00 час. Суббота, воскресенье - выходные дни. 

1.4. Справочные телефоны департамента, по которым проводится консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

(847137) 3-85-37;

(847137)  3-85-37 (факс).

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

непосредственно устное информирование сотрудниками Администрации;

по почте (по письменным обращениям);

посредством использования телефонной и факсимильной связи;

Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются лично, по телефону или в письменной форме в Администрацию.

Специалисты Администрации должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Специалисты Администрации, осуществляющие устное информирование, должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Продолжительность телефонного разговора составляет не более 10 минут.

Прием заявителей для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации в порядке очередности.

Время ожидания заявителя при устном консультировании не может превышать 30 минут, время устного консультирования заявителя - не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты Администрации могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Письменное консультирование при обращении заявителя осуществляется путем направления ответов в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя, подписывается Главой Дубовицкого сельсовета и должен содержать ответы на поставленные вопросы.

При письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в Администрацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги  " Учет граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма ".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубовицкого сельсовета Хомутовского района Курской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Главы Дубовицкого сельсовета:

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - решение).

Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет выдает или направляет документ, подтверждающий принятие такого решения.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

Решение принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня принятия заявления по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту и документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом муниципального образования «Дубовицкий сельсовет» Хомутовского района Курской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

заявление;

справка о составе семьи с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста;

справки органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных заявителем и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением;

ксерокопия паспорта с отметкой о регистрации по месту жительства. В случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;

заявителем, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - копия договора социального найма. В случае отсутствия договора социального найма заявитель представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копия финансового лицевого счета и др.);

заявителем, являющимся собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения, - копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. №122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

малоимущими гражданами - заключение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими. Признание граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Дубовицкого сельсовета осуществляется Отделом социального обеспечения Администрации Хомутовского района Курской области на основе оценки размера доходов и стоимости подлежащего налогообложению имущества семьи или одиноко проживающего гражданина;

заявителем, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - постановление администрации Дубовицкого сельсовета признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

заявителем, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - медицинская справка;

детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, - справка из органов опеки и попечительства;

в случае обращения с заявлением в орган местного самоуправления Дубовицкого сельсовета по месту нахождения организации, с которой заявитель состоит в трудовых отношениях, - копия трудовой книжки;

в случае подписания заявления опекуном, действующим от имени недееспособного заявителя, - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна.

Заявление и документы заявитель представляет лично в Администрацию по месту жительства или его уполномоченный представитель, действующий от имени заявителя.

Уполномоченным представителем заявителя вправе выступать:

законный представитель несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет (родитель, усыновитель, опекун);

опекун недееспособного заявителя, действующий на основании документов, подтверждающих указанный статус;

лицо, действующее на основании нотариально удостоверенной доверенности либо доверенности, приравненной к нотариально удостоверенной, на основании статьи 185 Гражданского кодекса Российской Федерации.

Если место жительства и место работы заявителя находятся в разных муниципальных образованиях, заявитель вправе представить заявление и документы по месту нахождения организации, с которой он состоит в трудовых отношениях, при условии, что стаж работы заявителя в этой организации составляет не менее пяти лет.

После принятия документов заявителю Администрацией выдается расписка в получении заявления о постановке на учет и приложенных к нему документов по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту (далее - расписка).

2.7. Заявителю дается отказ в приеме документов в случаях если:

с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий его личность, или документ, подтверждающий полномочия представителя;

тексты заявления и представленных документов написаны неразборчиво;

фамилии, имена и отчества заявителя и (или) членов его семьи написаны не полностью либо в документах имеются несоответствия в написании фамилии, имени и отчества заявителя и (или) членов его семьи;

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

документы имеют повреждения, наличие которых позволяет неоднозначно истолковать их содержание;

заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Максимальное время ожидания при подаче заявления не может превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявлений.

Регистрация заявлений осуществляется после проверки специалистом Администрации документов в день поступления.

Сотрудник, ответственный за прием документов, после проверки документов регистрирует заявление в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту (далее - книга регистрации).

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

На информационном стенде размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о месте нахождения и графике работы администрации Дубовицкого сельсовета, приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, справочных телефонах администрации Дубовицкого сельсовета, по которым проводится консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, адресе электронной почты, форма заявления.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Главным критерием качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность муниципальной услуги и доступность информации о муниципальной услуге.

Администрация Дубовицкого сельсовета обеспечивает свободный доступ заявителей к информации об очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в целях последующего предоставления заявителям жилых помещений по договорам социального найма.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, регистрация заявления, выдача заявителю расписки;

комиссионное обследование жилищных условий заявителей с составлением акта обследования жилищных условий граждан по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту (далее - акт);

составление письменного заключения по форме согласно приложению 5 к настоящему административному регламенту;

принятие решения, подготовка распоряжения Главы о включении граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в единый общий список и отдельные списки граждан по категориям;

уведомление граждан о принятии или отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.1. Прием заявления и документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, регистрация заявления, выдача заявителю расписки.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к специалисту Администрации с заявлением с приложенными документами, указанными в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

Специалист Администрации проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

Заявление заполняется и подписывается заявителем или его уполномоченным представителем самостоятельно и собственноручно.

Копии документов представляются в одном экземпляре.

Специалист Администрации устанавливает наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

тексты заявления и представленных документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества заявителя и (или) членов его семьи написаны полностью, в документах отсутствуют несоответствия в их написании;

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

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

Специалист Администрации сверяет представленные копии документов с оригиналами. При отсутствии несоответствий, если копии документов нотариально не заверены, заверяет их своей подписью с указанием должности, фамилии и даты. В случае если заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, поступили почтовым отправлением, копии документов заверению не подлежат.

При установлении фактов отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист Администрации объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия специалист Администрации, прервав подачу документов, возвращает заявление и документы заявителю.

В случае если заявитель настаивает на принятии заявления без представления всех документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, то специалист Администрации принимает документы с одновременным уведомлением заявителя о представлении недостающих документов и о возможности отказа в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в случае непредставления недостающих документов.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист Администрации в правом нижнем углу заявления делает отметку "принято" и ставит свою подпись, после чего осуществляет регистрацию заявления в книге регистрации. Заявителю, подавшему заявление, выдается расписка.

3.2. Комиссионное обследование жилищных условий граждан.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

Комиссионное обследование жилищных условий граждан проводится в трехдневный срок с даты регистрации заявления.

Обследованию подлежат все жилые помещения, принадлежащие (на условиях найма и (или) в собственности, в жилищно-строительном кооперативе) заявителю и членам его семьи, проживающим совместно с ним, а также жилые помещения, в которых зарегистрированы по месту жительства заявитель и члены его семьи либо которые решением суда определены как место жительства заявителя и членов его семьи. Результаты комиссионного обследования жилищных условий граждан оформляются актом.

3.3. Составление письменного заключения.

Основанием для начала административной процедуры является оформление акта.

Специалист Администрации готовит письменное заключение по результатам рассмотрения заявлений и акта.

Письменное заключение составляется отдельно по каждому заявлению и подписывается Главой.

3.4. Принятие решения, подготовка распоряжения Администрации.

Основанием для начала административной процедуры является письменное заключение.

Администрацией не позднее чем через 30 рабочих дней со дня принятия заявления и всех необходимых документов принимается решение.

Решение должно содержать следующие сведения:

фамилии, имена, отчества (полностью) заявителя и всех членов его семьи;

даты рождения заявителя и всех членов его семьи;

родственные отношения;

категорию на право внеочередного получения жилого помещения (при наличии права);

номер очередности (в случае принятия заявителя на учет);

дату внесения в отдельный список и (или) в список лиц, имеющих право на внеочередное получение жилых помещений;

иную информацию, имеющую отношение к жилищному вопросу заявителя.

В случае отказа в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации.

Датой и временем принятия на учет заявителя является дата и время принятия жилищным отделом заявления со всеми необходимыми документами.

В соответствии с решением информация о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, заносится специалистом Администрации в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, по форме согласно приложению 6 к настоящему административному регламенту.

На основании решения специалистом Администрации в течение 3 дней подготавливается распоряжение департамента.

На каждого заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, формируется отдельное учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы по его жилищному вопросу.

Номер учетного дела должен соответствовать порядковому номеру регистрации заявителя в книге учета.

3.5. Уведомление заявителей о принятии или отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Специалист Администрации не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет заявителю уведомление о принятии или отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по форме согласно приложению 8 к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением специалистами Администрации положений настоящего административного регламента и иных правовых норм, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления, начальниками жилищных отделов.

Общее руководство и контроль осуществляет Глава Дубовицкого сельсовета или лицо, его замещающее.

4.2. Сотрудники Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Основной целью системы контроля является обеспечение принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины сотрудников Администрации.

Основными задачами системы контроля являются:

обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

предупреждение непредставления или ненадлежащего представления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрения качественной работы специалистов Администрации.

Система контроля предоставления муниципальной услуги включает:

организацию контроля сроков предоставления муниципальной услуги;

проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

учет и анализ результатов исполнительской дисциплины;

выявление и устранение нарушений прав заявителей;

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц департамента;

проведение плановых и внеплановых проверок;

осуществление контроля за исполнением муниципальной услуги со стороны заявителей.

4.4. Контроль за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги могут осуществлять заявители на основании информации, полученной в Администрации Дубовицкого сельсовета

.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) сотрудников департамента

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Принятые по заявлению решения и действия (бездействие) специалистов Администрации, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги, а также нарушение порядка предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее - досудебное обжалование).

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Администрацию в письменной форме или в форме электронного документа жалобы.

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, его место жительства, пребывания;

наименование должности, фамилия, имя и отчество исполнителя муниципальной услуги (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется, суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

требования о признании незаконными действий (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

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

5.4. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава Дубовицкого сельсовета либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

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

5.6. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление ответа заявителю в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

5.7. Заявитель вправе обжаловать решение и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                                 Приложение 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Учет граждан отдельных

 категорий в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма "

Форма

                                             Главе Дубовицкого сельсовета

                                              ______________________________

                                             от __________________________,

                                                 (фамилия, имя, отчество)

                                             проживающего(-ей) по адресу:

                                             ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В связи _______________________________________________________________

           (указать основания признания нуждающимся в жилых помещениях или                              необходимости замены их,

___________________________________________________________________________

  дать краткую характеристику дома и занимаемых жилых помещений, а также указать, имеет ли заявитель и совместно

___________________________________________________________________________

    проживающие с ним члены семьи, собственники или/и наниматели жилых                       помещений право на внеочередное

___________________________________________________________________________

                      предоставление жилых помещений)

прошу  Вас  принять меня и мою семью на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

    О себе сообщаю, что я работаю _________________________________________

                                      (указать наименование предприятия, учреждения, организации)

в должности ______________________________________________________________.

    Моя семья состоит из ____________________ человек: ____________________

___________________________________________________________________________

     (указать родство, возраст, с какого времени совместно проживают)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Приложение: _______________________________________________________________

                   (перечень прилагаемых к заявлению документов)

___________________________                  ______________________________

   (число, месяц, год)                         (личная подпись заявителя)

                      ____________________________________________________

                       (подписи всех дееспособных членов семьи, проживающих                                     совместно с заявителем)

Приложение 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Учет граждан отдельных

 категорий в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма

Форма

РАСПИСКА

в получении заявления о постановке на учет

и приложенных к нему документов

    Я, ___________________________________________________________________,

           (фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление)

получил от

           ________________________________________________________________

                 (фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

следующие документы: ______________________________________________________

                        (точное наименование документов и их реквизиты)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________      __________________________________

(время и дата получения заявления)          (подпись должностного лица)

                                          М.П.

Приложение 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Учет граждан отдельных

 категорий в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма

Форма

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ

заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по

договорам социального найма

	N 
п/п
	Дата   
(время) 
принятия 
заявления
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя
	Адрес  
зани-  
маемого
заяви- 
телем  
помеще-
ния    
	Дата    
обсле-  
дования 
жилищных
условий 
	Заклю-
чение 
органа
учета 
	Решение  
органа   
местного 
самоуп-
равления 
(дата,
номер)   
	Дата выдачи  
направления  
заявителю   
документа,   
подтверждающего
принятие    
решения по его 
заявлению   

	1 
	2    
	3    
	4   
	5    
	6   
	7    
	8       

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Учет граждан отдельных

 категорий в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма

Форма

АКТ

обследования жилищных условий граждан

___________________________                                               ___________________________

(город, поселок, село и др.)                                                            (число, месяц, год)

    Комиссия в составе: ___________________________________________________

                      (фамилии, имена, отчества, должности членов комиссии)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

созданная ________________________________________________________________,

                 (указать правовой акт органа местного самоуправления, его номер и дату)

обследовала жилищные условия ______________________________________________

                                                                             (фамилия, инициалы гражданина)

___________________________________________________________________________

____________________________________________________и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме ______________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

общей площадью ________________ кв. м состоит из ___________ комнат, размер

каждой комнаты _____________________________________________________ кв. м.

Комнаты __________________________ на _______ этаже в _______ этажном доме.

         (изолированные, смежные)

Дом _______________________________________, комнаты ______________________

     (каменный, крупнопанельный, деревянный,         (сухие, сырые, темные, светлые и др.)

             ветхий, аварийный)                                        

____________________________________, квартира ___________________________.

                                                                                               (отдельная, коммунальная)

2. Благоустройство дома (жилого помещения) ________________________________

                                                                                      (водопровод, канализация, горячая

___________________________________________________________________________

  вода, отопление, ванная, лифт, телефон, техническое состояние помещения  или дома)

__________________________________________________________________________.

3. Гражданин _____________________________________________________ является

                                                                   (фамилия, имя, отчество)

нанимателем   жилого  помещения,  собственником  жилого  помещения,  членом

жилищно-строительного кооператива (нужное подчеркнуть).

4. В жилых помещениях общей площадью ________________________________ кв. м

проживают:

	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
	Год   
рождения
	Родственные
отношения 
	С какого  
времени  
проживает в
населенном 
пункте   
	Дата и место 
регистрации 
(постоянно  
или временно)
	Место работы
(учебы),  
должность  

	1 
	2    
	3    
	4     
	5     
	6      
	7      

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	


5. Дополнительные сведения о заявителе и членах его семьи _________________

___________________________________________________________________________

 (право на внеочередное предоставление жилых помещений и другие сведения)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

6. Вывод комиссии _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Члены комиссии:  __________________      __________________________________

                                               (подпись)                 (инициалы, фамилия)

                 __________________      __________________________________

                                 (подпись)                 (инициалы, фамилия)

                 __________________      __________________________________

                                   (подпись)                 (инициалы, фамилия)

                 __________________      __________________________________

                                  (подпись)                 (инициалы, фамилия)

                 __________________      __________________________________

                                  (подпись)                 (инициалы, фамилия)

Заявитель:       __________________      __________________________________

                                        (подпись)                 (инициалы, фамилия)

Приложение 5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Учет граждан отдельных

 категорий в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма

Форма

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

___________________________                                            ___________________________

(наименование органа учета)                                                          (число, месяц, год)

По заявлению ________________________________________________ о принятии на                                                  

                             (фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя)

учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом на условиях социального найма, проживающего по адресу:

___________________________________________________________________________

с семьей в составе: _______________________________________________________

                                     (фамилия, имя, отчество каждого члена семьи, дата рождения,

___________________________________________________________________________

              родственные отношения, адрес места жительства)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Установлено, что _________________________________________________ является

                                                     (фамилия, имя, отчество)

членом   жилищно-строительного   кооператива,   нанимателем,  собственником

жилого(ых) помещения(ий) (нужное подчеркнуть) _____________________________

                                                                                           (краткая характеристика жилых

___________________________________________________________________________

помещений, количество, жилая площадь комнат, общая площадь жилых помещений, этаж,

___________________________________________________________________________

          техническое состояние, степень благоустройства и т.д.)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Обеспеченность  общей  площадью  жилых  помещений  на  одного  человека

составляет _______________ кв. м.

___________________________________________________________________________

(указываются дополнительные сведения, имеющие отношение к жилищному вопросу граждан,

___________________________________________________________________________

в том числе о наличии или отсутствии права на внеочередное получение жилых помещений)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Заключение: ___________________________________________________________

                  (обоснованный вывод о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет

___________________________________________________________________________

                               в качестве нуждающегося в жилом помещении)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

____________________   ___________________    _____________________________

    (должность)                               (подпись)                            (инициалы, фамилия)

                                                                         М.П.

Приложение 6

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Учет граждан отдельных

 категорий в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма

Форма

КНИГА УЧЕТА

граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма

	N 
п/п
	Фамилия,   
имя,       
отчество   
гражданина,
состав его 
семьи (ука-
зываются   
родственные
отношения) 
	Место 
работы
граж- 
дани- 
на,   
долж- 
ность,
стаж  
работы
	Адрес   
места   
постоян-
ной ре- 
гистра- 
ции и   
краткая 
характе-
ристика 
занимае-
мых     
жилых   
помеще- 
ний     
	Реше- 
ние о 
приня-
тии на
учет  
(дата,
номер)
	Включен 
в список
(очеред-
ность,  
дата,   
номер   
очереди)
	Решение
о пре- 
достав-
лении  
жилого 
помеще-
ния    
(дата, 
номер) 
	Решение 
о снятии 
с учета 
(дата,  
номер,  
основания
снятия  
с учета) 
	Приме- 
чание  
(указы-
ваются 
иные   
сведе- 
ния по 
жилищ- 
ному   
вопросу
гражда-
нина)  

	1 
	2     
	3   
	4    
	5   
	6    
	7   
	8    
	9   

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Учет граждан отдельных

 категорий в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма

Форма

                                        Гражданину(-ке) ___________________

                                        ___________________________________

                                        Адрес _____________________________

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии или отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

В соответствии с ______________________________ администрации _____________

                                  (постановлением, распоряжением,                              (наименование

                                                 решением)

________________________________________ от ________________ № ____________

       муниципального образования)

Вы  приняты  на  учет  граждан  в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по  договору  социального  найма, по единому общему списку за № _________, ______________________________________ по отдельному списку за № ______________,

          (указывается категория учета граждан)

по льготному списку за № ___________.

    Вам отказано в принятии на  учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального найма, на основании пункта ___ статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Вы обязаны ежегодно до 01   апреля  в  установленном  порядке  представить   в __________________________________________________ сведения, 


(наименование органа учета)

Подтверждающие Ваш статус  нуждающегося  в  жилом  помещении, предоставляемом по договору социального найма.

При перемене места жительства Вам необходимо сообщить свой новый адрес.

____________________   ___________________    _____________________________

    (должность)                                (подпись)                        (инициалы, фамилия)

                                                       М.П.



























































































































































































Главе Дубовицкого              сельсовета      					                 		


от										





Формирование реестров получателей субсидии 





перерасчет размера субсидии, приостановление, возобновление, прекращение предоставления субсидии (при наличии оснований), сопоставление размера предоставленной субсидии с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг





перечисление (выплата) денежных средств получателям субсидий через отделения федеральной почтовой связи либо на счета в банках








принятие решения об отказе в предоставлении субсидии, направление (выдача) решения заявителю





принятие решения о предоставлении и определение размера субсидии, направление (выдача) решения заявителю





Консультирование по вопросам предоставления субсидии





Формирование персонального дела, правовая оценка документов





Прием заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении субсидии





направление (выдача) заявителю


решения о приостановлении, прекращении предоставления субсидии





Обращение заявителя за предоставлением субсидии





Письменный ответ, содержащий  информацию об  объектах 


недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной 


собственности и предназначенных для сдачи в аренду


 или отказ в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение заявления  о предоставлении информации 


об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду








Регистрация заявления о предоставлении информации


об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду  или отказ в приеме заявления





Электронной почтой





Лично 





Почтовым отправлением 





Направление  заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 








Заявитель





Оказание муниципальной услуги завершено





Направление уведомления об отказе в выдачи муниципальной услуги заявителю





Выдача муниципальной услуги заявителю





Поиск информации


по выдаче выписки  из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов 





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписки из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов  





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписки из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов  





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой








