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Г Л А В А  А Д М И Н И С Т Р А Ц И И
ЗАРЕЧЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Постановление 
от 15.11.2011 г                                                                                       № 38-пг

Об утверждении административных регламентов 
По предоставлению муниципальных услуг на территории

Зареченского сельского поселения Максатихинского

района Тверской области.

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг на территории Зареченского сельского поселения Максатихинского района Тверской области. Перечень прилагается.

2. Контроль за исполнением Постановления оставляю за собой.

Глава администрации:                                   Л.В.Галактионова

	Утвержден

постановлением Главы Администрации Зареченского  сельского  поселения от 15.11.2011 № 38-пг


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной (государственной) услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной книги, справок и иных документов)»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной (государственной) услуги (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной (государственной) услуги выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,   сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации  Зареченского сельского  поселения при предоставлении  муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).

2.2. Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную (государственной) услугу. 

Предоставление муниципальной (государственной) услуги осуществляет Администрация Зареченского сельского поселения (далее по тексту – Администрация).
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.3.1Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации,  

Гражданским кодексом Российской Федерации, 

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

Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 

Уставом Зареченского сельского  поселения, настоящим административным регламентом.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

предоставление справок и выписок;  

отказ в предоставлении справок и выписок.

2.5. Описание категорий получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).

2.6. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной (государственной) услуги.
2.6.1. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 171908,  Тверская область, Максатихинский район, х. Заречье.

2.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.6.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации Зареченского  сельского поселения : 8 (48-253)-2-27-12;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу : 8(48-253)-2-27-12.
2.6.4. Информация о порядке предоставления муниципальной (государственной) услуги. Услуга представляется:

непосредственно специалистом Администрации при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

2.6.5. 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.

2.6.6. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной (государственной) услуги  представлен в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

2.6.7. Заявители, направившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации по вопросам, указанным в пункте 2.11. настоящего Административного регламента.

2.6.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

2.6.9. 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.

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги десять календарных дней со дня подачи заявления.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.8.2. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.8.3. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя.

Муниципальная (государственная) услуга оказывается без взимания платы.
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.10.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации  при личном обращения заявителя, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации 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;

2.10.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.10.3. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. С целью подготовки специалистом  администрации  справки или выписки  Заявитель обязан предоставить документы:

2.11.1.1.   Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

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

2.11.1.2. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

паспорт Заявителя;

справка о регистрации по месту жительства;

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

2.11.1.3. 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.

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

паспорт заявителя.

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

паспорт заявителя.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,  необходимых для представления муниципальной услуги

2.12.1.Предоставление  заявителем неполного пакета документов, предусмотренных в пункте 2.11.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  представлении муниципальной услуги

2.13.1. Несоответствие документов требованиям законодательства.

2.14.Максимальный срок ожидания  в очереди 

  - при подаче запроса о предоставлении  муниципальных услуг- 20 минут

  - при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.15.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.161.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.16.2Соблюдение сроков предоставления данной муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.16.3.Полнота предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с требованиями  административного регламента.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры:
- выдача заявителю справок о составе семьи, с места жительства, о проживании в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о нахождении организаций и предприятий в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о наличии земельного участка при получении запроса почтовым отправлением;
- выдача заявителю справок о составе семьи, с места жительства, о проживании в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о нахождении организаций и предприятий в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о наличии земельного участка при обращении заявителя (его законного представителя) лично.
3.2. Административная процедура по выдаче заявителю справок о составе семьи, с места жительства, о проживании в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о нахождении организаций и предприятий в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о наличии земельного участка при получении запроса почтовым отправлением состоит из следующих административных действий:
регистрация заявки  (далее – заявка) с приложенными документами;
В случае, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо подготавливает мотивированный отказ, направляет его на подпись главе администрации, после подписания регистрирует в журнале регистрации, направляет (вручает) заявителю (его уполномоченному представителю).
В случае, если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, должностное лицо  после регистрации заявления и резолюции главы администрации начинает процедуру исполнения муниципальной услуги.
Дата регистрации запроса в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.
Должностное лицо осуществляет подготовку необходимой заявителю справки, направляет ее на подпись главе администрации, после подписания регистрирует в журнале регистрации, направляет (вручает) заявителю (его уполномоченному представителю).
Административная процедура по выдаче заявителю справок о составе семьи, с места жительства, о проживании в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о нахождении организаций и предприятий в зоне с льготным социально-экономическим статусом, о наличии земельного участка при обращении заявителя (его законного представителя) лично состоит из следующих административных действий:
обращение заявителя, предъявление документов.
Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в п. 2.1.11 и  2.1.12 настоящего Регламента.
В случае, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо отказывает заявителю (его уполномоченному представителю) в выдаче справки,  разъяснив при этом основания отказа.
В случае, если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, должностное лицо  выписывает запрашиваемую справку, подписывает ее главой администрации (лицом имеющем право подписи в отсутствии главы администрации), регистрирует в журнале регистрации и выдает  заявителю (его уполномоченному представителю).

4. Формы контроля над  предоставлением муниципальной услуги

4.1.   Контроль над качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.1.1. Контроль  над деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава Зареченского сельского поселения. 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе Зареченского сельского  поселения на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

 Приложение №1

   к административному регламенту 

                                                                       Главе поселения

                  ( ФИО полностью) 

                                                                       от Ф.И.О. (наименование) заявителя

           Почтовый адрес_________________

_______________________________

          Адрес электронной почты (при наличии)

_________________________________

     Контактный телефон__________

______________________________

                                       Запрос (заявление)

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

В (на)  

За _________________________________________________________________

Примечание:_______________________________________________________
Подпись заявителя:_______________________
Дата:_____________________________________
   Приложение № 2

   к административному регламенту 

БЛОК – СХЕМА












 






 






	Утвержден

постановлением Главы Администрации Зареченского  сельского  поселения от 15.11.2011 № 38-пг


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной (государственной) услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»
1. Общие положения

 

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги – «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - административный регламент), определяет сроки и последовательность  действий (далее административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Конституцией Российской Федерации;

1.2.2. Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

1.2.3. Федеральным законом от 27 июля 2006 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации;

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

1.2.5. Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 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»;

1.2.6. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения,  комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук;

1.2.7. Уставом Зареченского сельского поселения.

 1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Зареченского сельского поселения (далее – администрация). Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица администрации Зареченского сельского поселения (далее – должностное лицо Администрации).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

 

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача заявителям архивной справки, архивной выписки, архивной копии, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о местонахождении администрации:

Почтовый адрес: 171908,  Тверская область, Максатихинский район, х. Заречье
2.1.2. Телефон приемной администрации: тел. 8(48253)-2-27-12; факс: 8(48253)-2-27-12;
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час. 

2.1.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, по телефону, на личном приеме.

2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

- о местонахождении и графике работы администрации и отдела,

- о справочных телефонах администрации и отдела;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.

 Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материалов;

- удобство и доступность;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами отдела, ответственным предоставление муниципальной услуги, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.4 пункта 2.1. административного регламента;

- по письменным обращениям заявителей о предоставлении муниципальной услуги, ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения.

 

2.1.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо Администрации  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо Администрации должно представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо Администрации, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Администрации, исполнившего ответ на обращение.

2.1.8. На информационных стендах Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

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

- образец заполнения заявления (приложение №1 к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение №2 к административному регламенту);

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы и график приема заявителей;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

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

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.  Необходимо оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых можно размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.2.1.Для получения запрашиваемых документов заявитель предоставляет:

-письменное обращение (запрос) заявителя в адрес отдела, или личное обращение (приложение №1);

- наименование юридического лица на бланке организации;

- для граждан - фамилия, имя и отчество (копию документа, удостоверяющего личность);

- правоустанавливающие документы на земельный участок (свидетельство о праве собственности на земельный участок, договоры купли-продажи, домовые книги и др.);

- почтовый или электронный адрес заявителя;

- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия заявителя.

 2.2.2.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом           2.2.1. настоящего административного регламента не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию (адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги) в печатной или в рукописной форме. 

 

2.3. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги, порядок их приема.

2.3.1. Заявление должно содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя:

- почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, на который должен быть направлен ответ;

- при наличии контактный телефон;

- подпись, дата.

Заявление заполняется на русском языке либо имеют заверенный перевод на русском языке.

2.3.2. Документы, указанные в пункте 2.2. направляются в администрацию Зареченского сельского поселения по адресу: 171918 Тверская область, Максатихинский  район, д. Каменка, ул. Центральная, д.11 посредством личного обращения заявителя либо по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо по электронной почте.

В случае направления документов по почте, копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом отдела, ответственным за прием документов.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации обращения (запроса) заявителя. Предоставление муниципальной услуги  складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация обращения (запроса) от заявителя- 1  день;

- анализ тематики обращение (запроса) заявителя – 1 день;

- поиск испрашиваемых документов, подготовка ответа: составление архивной справки, архивной копии, архивной выписки - не более 25  дней;

- выдача или направление ответа заявителю-  3 дня.

При поступлении в отдел обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Администрация  в 5-дневный срок запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.4.2. Время ожидания в очереди для получения консультации при личном обращении не должно превышать 20 минут.

 

2.5.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Отсутствие в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы по документам  отдела.

2.5.2. Отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и конфиденциальную информацию.

2.5.3. В обращении (запросе), не содержится  наименование юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества) и почтового адреса заявителя.

2.5.4. Обращения (запросы) не поддаются прочтению.

2.5.5. Обращения (запросы) содержат ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

В случае устранения нарушений, послуживших отказом для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

 

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.6.2. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположен комитет, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.6.3. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
 

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

  

3.Административные процедуры

 

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги показана на блок-схеме в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления от  заявителей (приложение № 1);

- проверка на правильность заполнения заявления от  заявителей;

- анализ тематики заявления от  заявителей и передача на исполнение;

- направление заявления от  заявителей на исполнение по принадлежности;

- подготовка и выдача  ответов заявителям.

3.2.1. Прием и регистрация обращений (запросов) заявителей:

Основанием  для приема обращений (запросов) для предоставления муниципальной услуги и регистрации служит личное обращение заявителя к должностному лицу отдела, ответственному за прием и регистрацию документов, либо поступление обращения (запроса) по почте, либо по электронной почте. 
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

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

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

-  удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

-  принимает    обращение (запрос);

- регистрирует  обращение (запрос) в электронном виде в программном комплексе   «Запрос»;

- ставит отметку о принятии обращения (запроса) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя);

- регистрирует  обращение (запрос) в журнале регистрации входящей корреспонденции, обращение (запрос) вносится в электронном виде в программный комплекс «Запрос»;

- при поступлении Интернет - обращения (запроса) заявителя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. Интернет-обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных обращений (запросов).

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

Время приема документов составляет не более 15 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 45 минут.

 

3.2.2. Проверка  на  правильность заполнения  обращения (запроса)

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

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

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие обращения (запроса)  требованиям, путем сопоставления представленного заявителем обращения (запроса) с требованиями к его оформлению, установленными пунктом 2.3. подпунктом 2.3.1. административного регламента.

В случае не соответствия обращения (запроса) требованиям, указанным в  пункте 2.3.1. административного регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги,   в течение 3 дней  с момента регистрации обращения (запроса) направляет заявителю  по почте уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При личной явке заявителя  причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствие в обращения (запроса) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом  2.5. административного регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса. 
Результатом  исполнения являются принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 

3.2.3. Анализ тематики поступивших обращений (запросов) и исполнение запроса.

Срок исполнения данной административной процедуры  составляет не более 25 дней.

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проводит просмотр и изучение карточек, листов архивных фондов, научно-справочного аппарата к документам архивных фондов, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;            - определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса);

-  степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) и необходимой для его исполнения;

- адреса конкретных органов и организаций, архивных учреждений куда по принадлежности следует направить обращение (запрос) на исполнение.

В случае наличия запрашиваемой информации в архиве, должностное лицо Администрации  архивного отдела администрации ответственное за предоставление  муниципальной услуги:

-  готовит архивную справку, архивную выписку, архивную копию;

- представляет архивную справку, архивную выписку, архивную копию на подпись начальнику архивного отдела администрации;

- готовые документы на обращение (запрос) выдаются заявителю лично либо направляются по почте.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в архиве, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

- дает мотивированный отказ автору обращения (запроса) в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия.

   Результатом  анализа обращения (запроса) отдел является подготовка  архивных справок, архивных копий, архивных выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.2.4. Выдача архивных справок, архивных копий, архивных выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю.

Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации, отдел письменно уведомляет об этом граждан.

В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость представления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача, направление по почте заявителю архивной справки, архивной копии, архивной выписки, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Рассмотрение обращения (запроса) заявителя считается законченным, если по нему предприняты необходимые действия, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Формы контроля над  предоставлением муниципальной услуги

4.1.   Контроль над качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.1.1. Контроль  над деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава Зареченского сельского поселения. 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе Зареченского сельского  поселения на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица Администрации, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо Администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

                                                Приложение №1

   к административному регламенту 

                                                                       Главе поселения

                  ( ФИО полностью) 

                                                                       от Ф.И.О. (наименование) заявителя

           Почтовый адрес_________________

_______________________________

          Адрес электронной почты (при наличии)

_________________________________

     Контактный телефон__________

______________________________

Запрос (заявление)

 

Прошу предоставить мне архивную справку (выписку, копию) ______________________________________________________________________________________

в(на)__________________________________________________________________

за____________________________________________________________________г.г

 

Примечание: _______________________________________________________________

 

Подпись заявителя:_______________________
Дата:_____________________________________
                                                           Приложение № 2

   к административному регламенту 

	Обращение (запрос) заявителя


	Начало предоставление муниципальной услуги

	 Регистрация обращения (запроса)

 


	Рассмотрение обращения  (запроса) главой администрации

 


	передача запроса на исполнение конкретному исполнителю

 


Утвержден постановлением 

Главы Администрации Зареченского

 сельского поселения от  15.11.2011  № 38-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной (государственной) услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Зареченского сельского поселения»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной (государственной) услуги по  приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Зареченского сельского поселения (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной (государственной) функции и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной (государственной) услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной (государственной) услуги

2.1. Наименование муниципальной (государственной) услуги.
Предоставление муниципальной (государственной) услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Зареченского сельского поселения»

2.2. Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную (государственной) услугу. 

Предоставление муниципальной (государственной) услуги осуществляет Администрация Зареченского сельского поселения (далее по тексту – Администрация).

2.3.  Правовые основания для предоставления муниципальной (государственной) услуги.

Предоставление муниципальной (государственной) услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;  

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

Федеральным законом от 24.10.1997 г. №134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 05.04.2003 г. №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. 

2.4. Результат исполнения муниципальной (государственной) услуги.

Конечным результатом исполнения муниципальной (государственной) услуги могут являться:

постановление о признании семьи малоимущей; 

постановление об отказе. 

2.5. Описание заявителей:

Граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории Зареченского сельского поселения.

2.6. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной (государственной) услуги:

2.6.1. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 171908,  Тверская область, Максатихинский район, х. Заречье.

2.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.6.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации Зареченского  сельского поселения : 8 (48253)2-27-12;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу : 8(48253)2-27-12.
2.6.4. Информация о порядке предоставления муниципальной (государственной) услуги. Услуга представляется:

непосредственно специалистом Администрации при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

2.6.5. 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.

2.6.6. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной (государственной) услуги  представлен в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

2.6.7. Заявители, направившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной (государственной) услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации по вопросам, указанным в пункте 2.11. настоящего Административного регламента.

2.6.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной (государственной) услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

2.6.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной (государственной) 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.

2.7. Сроки предоставления муниципальной (государственной) услуги.
Срок исполнения муниципальной(государственной)  услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня принятия заявления.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной (государственной) услуги.
2.8.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

2.8.2. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположен комитет, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.8.3. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;


2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя.

Муниципальная (государственная) услуга «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Зареченского сельского поселения» оказывается бесплатно.  

2.10. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной (государственной) услуги.
2.10.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной (государственной) услуги осуществляются специалистами Администрации  при личном обращении заявителей, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации 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;
2.10.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной (государственной) услуги;

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

2.10.3. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной (государственной) услуги.
2.11.1 Перечень документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:
1) документы, удостоверяющие личность гражданина-заявителя и членов его семьи;
2) документы, подтверждающие принадлежность гражданина-заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление жилых помещений по договорам социального найма; 

3) документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с гражданином-заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, соответствующие решения суда и т.д.);
4) справка с места жительства о составе семьи; 

5) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди; 

6) документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования гражданином-заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми помещениями);
7) документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи; 

8) документы, выданные органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности гражданина-заявителя или членов его семьи; 

9) документы, в установленном порядке подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в соответствии с законодательством Тверской области (налоговые декларации, справки о доходах физического лица и иные документы) за 12 месяцев; 

10) документы, содержащие в соответствии с законодательством сведения о рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению (в случае отсутствия заявления гражданина о проведении оценки данного имущества органом местного самоуправления – по рыночной стоимости данного имущества, сложившейся в соответствующем муниципальном образовании).

2.11.2. Документы должны соответствовать следующим требованиям:

тексты написаны разборчиво;

отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

отсутствие серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,  необходимых для представления муниципальной (государственной) услуги.
2.12.1.Предоставление  заявителем неполного пакета документов, предусмотренных в пункте 2.11.

2.12.2.Заявитель не зарегистрирован  по месту жительства на территории Зареченского сельского поселения.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  представлении муниципальной (государственной) услуги.
2.13.1. Несоответствие документов требованиям законодательства

2.13.2.Отсуствие  регистрации по месту жительства на территории Зареченского  сельского поселения.

2.14.Максимальный срок ожидания  в очереди 

  - при подаче запроса о предоставлении  муниципальных (государственной) услуг- 20 минут

  - при получении результата  предоставления муниципальной (государственной) услуги – 20 минут.

2.15.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной (государственной) услуги – 10 минут.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной (государственной) услуги.

2.16.1.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной (государственной) услуги доступна для всех граждан.

2.16.2.Соблюдение сроков предоставления данной муниципальной (государственной) услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.16.3.Полнота предоставления данной муниципальной (государственной) услуги в соответствии с требованиями  административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур.
Предоставление муниципальной (государственной) услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка;

подготовка проекта постановления о признании семьи или гражданина нуждающимися в жилых помещениях, либо об отказе в признании семьи или гражданина нуждающимся;

выдача постановления о признании семьи или гражданина нуждающимся в жилых помещениях, либо об отказе в признании семьи или гражданина нуждающимся.

3.1. Прием, первичная обработка заявлений

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя с комплектом документов,  указанных в пункте 2.11.1 настоящего Административного регламента.

3.1.2. Заявление может быть подано непосредственно заявителем или  его законным представителем.

3.1.3. Специалист Администрации, при личном обращении заявителя, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.1.4. Специалист Администрации проверяет наличие необходимых документов для признания семьи или гражданина нуждающимися, установленных пунктом 2.11.1. настоящего регламента.

3.2. Подготовка проекта

3.2.1. По результатам проверки заявлений и документов специалист Администрации, ответственный за рассмотрение документов, осуществляет подготовку проекта постановления о признании семьи или гражданина нуждающимися в жилищных условиях, либо об отказе в признании семьи или гражданина нуждающимися.

3.2.2. Постановление об отказе в признании семьи или гражданина нуждающихся  содержит следующие сведения:

сведения о заявителе;

причину и основание для отказа.

3.3.Выдача постановлений гражданам

3.3.1. Специалист Администрация приглашает заявителя для получения Постановления (с использованием телефонной, почтовой связи и иных видов связи).

3.3.2. Выдача постановления о признании семьи или гражданина нуждающимся, либо об отказе в признании семьи или гражданина нуждающимся производится лично заявителю или его законному представителю, либо направляется заявителю по почте на адрес, указанный заявителем при подаче документов.

            4. Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной (государственной)  услуги, осуществляется Главой Администрации. 

4.2. Специалист Администрации несет персональную ответственность за:

полноту комплекта принятых документов;

не соблюдение сроков и порядка приема документов;

недостоверность сведений, указанных в подготавливаемых им документов;

несвоевременность передачи документов на рассмотрение уполномоченному лицу.

      5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной (государственной) услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалистов осуществляет Администрация.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалистов Администрации;

Главы Зареченского сельского поселения;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия Администрации в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тверской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления.

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

5.5. Ответственные лица Администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента. 

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Администрации, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.6.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

 Приложение N 1

                                                                         к Административному регламенту

                                                              по предоставлению муниципальной

                                                             (государственной) услуги

                                                              по приему заявления, документов,                           

                                                              а также постановки граждан на учет                                                                          

                                                              в качестве нуждающихся  в жилых

 помещениях на территории Зареченского сельского поселения

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


[image: image1]
 Приложение N 2

                                                                         к Административному регламенту                                                                

                                                              по предоставлению муниципальной    

                                                             (государственной) услуги

                                                              по приему заявления, документов,                           

                                                              а также постановки граждан на учет                                                                          

                                                              в качестве нуждающихся  в жилых

 помещениях на территории Зареченского сельского поселения

                                             Главе Администрации Зареченского




  сельского поселения  ______________________,

                                          от гражданина(ки) ___________________________,

                                                (ф.и.о. полностью)

                                      проживающего(ей) по адресу __________________

                                           _______________________________________

                                       (почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня, _______________________________________________,

                                         (ф.и.о.)

паспорт _______ №____________, выданный ___________________________

"__" ____________ ____ г., на учет в качестве нуждающегося в жилых 

помещениях в связи с тем, что я ___________________________________







(указать причину отсутствия жилой площади, 

___________________________________________________________________.


или замены ее, дать краткую характеристику занимаемой площади)

Состав семьи:

супруга (супруг) __________________________________________________,

                             (ф.и.о., дата рождения)

паспорт __________________, выданный ______________________________

"__" _____________ ____ г., проживает по адресу ___________________

___________________________________________________________________;

дети:

__________________________________________________________________

                      (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) _____________________, выданный

_______________________________ "__" ____________ ____ г.,

проживает по адресу _____________________________________________;

__________________________________________________________________

                     (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) _____________________, выданный

_______________________________ "__" ____________ ____ г.,

проживает по адресу _____________________________________________.

__________________________________________________________________

                      (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) _____________________, выданный

_______________________________ "__" ____________ ____ г.,

проживает по адресу _____________________________________________;

__________________________________________________________________

                     (ф.и.о., дата рождения)

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

_________________________________________________________________,

                    (ф.и.о., дата рождения)

паспорт ____________________________, выданный ___________________

"__" ___________ ____ г.

_________________________________________________________________,

                    (ф.и.о., дата рождения)

паспорт ____________________________, выданный __________________

"__" ___________ ____ г.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________;

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ______________________________________________________________;

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ______________________________________________________________;

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ______________________________________________________________;        

  
  (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) ______________________________________________________________;

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) ______________________________________________________________;

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) ______________________________________________________________;

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) ______________________________________________________________;

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) ______________________________________________________________.

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

____________________  _______________________  _________________

  (ф.и.о. заявителя)      (подпись заявителя)         (дата)

	Утвержден

постановлением Администрации Зареченского поселения

от    15.11.2011 г.        № 38-пг


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, включая предоставление информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду

I. Общие положения

Административный регламент предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, включая предоставление информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду (далее административный регламент)    разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов   предоставления  муниципальной   услуги    по  представлению   сведений об объектах муниципальной собственности,  включая предназначенных для сдачи в аренду  (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)  Администрации Зареченского сельского  поселения  при  предоставлении  муниципальной услуги. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Зареченского сельского  поселения Максатихинского муниципального района  (далее по тексту- Администрация).

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

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

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

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

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

- Уставом Зареченского сельского  поселения.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- представление информации;

- отказ в представлении информации.

2.5. Описание заявителей

2.5.1. Информация об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, представляется по запросу любого физического или юридического лица.
2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 171908,  Тверская область, Максатихинский район, х. Заречье.

2.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.6.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации Зареченского  сельского поселения : 8 (48253)2-27-12;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу : 8(48253)2-27-12.
2.6.4. Информация о порядке предоставления муниципальной (государственной) услуги. Услуга представляется:

непосредственно специалистом Администрации при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

2.6.5. 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.

2.6.6. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной (государственной) услуги  представлен в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

2.6.7. Заявители, направившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной (государственной) услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации по вопросам, указанным в пункте 2.11. настоящего Административного регламента.

2.6.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной (государственной) услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

2.6.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной (государственной) 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.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.7.2. В заявлении указываются:

1) сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

2) наименование объекта недвижимого имущества, объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;

3) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, или иного уполномоченного лица.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги

Сроки  оказания  муниципальной  услуги составляют:

предоставление  информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, включая предоставление информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду,  осуществляется  по надлежащим  образом,  оформленным  запросам в виде  справки, содержащей сведения  из реестра муниципального  имущества  об объектах, находящихся в  муниципальной  собственности поселения  в  10-дневный срок со дня  поступления запроса.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

непредставление документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.10.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

размещение  информационных стендов  с образцами  необходимых  документов.

2.10.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения  в здании.

2.10.4. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

вход  в здание  должен  быть  оборудован  информационной табличкой (вывеской), содержащей  следующую информацию:

наименование; место нахождения; режим работы.

2.10.5. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.

2.10.6. На территории, прилегающей  к зданию (строению), в котором  осуществляется прием  граждан, оборудуются  места  для парковки  автотранспортных средств. Доступ  граждан к парковочным  местам  является  бесплатным.  

2.11. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.11.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.11.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок получения  консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты  Администрации  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:

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

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

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.12.3. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

2.13. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.13.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
фирменное  наименование, сведения об организационно-правовой  форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте  жительства 

( для физического лица), номер  контактного  телефона. 

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

2.13.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется  в 2  экземплярах  и подписывается заявителем.

2.14.Размер платы, взимаемой с заявителя.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15.Максимальный срок ожидания  в очереди 

- при подаче запроса о предоставлении  муниципальных услуг- 20 минут

- при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.15.1 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.161.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.16.2Соблюдение сроков предоставления данной муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.16.3.Полнота предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с требованиями  административного регламента.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур.

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

- Прием и регистрация документов

- Проверка документов

-Рассмотрение заявления

-Отказ  в предоставлении информации

Предоставление информации

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена  в блок - схеме, представленной  в   Приложении № 2 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 2.7.1 настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию. 

3.2.1. Направление документов по почте.

Специалист Администрации, вносит в базу данных учета входящих в Администрацию 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, ответственный за регистрацию корреспонденции, все документы передаёт Главе Каменкого сельского  поселения.

3.2.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист  Администрации: 

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

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в  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;

срок исполнения процедуры;

передаёт Главе Зареченского сельского  поселения все документы в день их поступления;

процедура подготовки  справки;

выдача  документов или  письма об отказе.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 30 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 40 минут.

IV. Порядок и формы   контроля   за  предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий  контроль над соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется   Главой Зареченского сельского  поселения.

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 прием и ввод документов  в  базу данных,  несет персональную ответственность за:

полноту, качество и достоверность  принятых документов  и  введенной  информации  о заявителе в  базу данных.

4.3. Контроль за  предоставление  муниципальной  услуги  осуществляет  Глава Зареченского сельского  поселения  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Тверской области. По результатам проверок Глава Зареченского сельского  поселения  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.4. Контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов Администрации 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 можно привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

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

Справка подписывается Главой Зареченского сельского поселения. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности .
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалистов Администрации  осуществляет  Глава Администрации.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалистов  Администрации -  Главе Зареченского сельского  поселения;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов  Администрации в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 3,4)  к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тверской области, Администрации.

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

5.5. Ответственные лица  Администрации  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.6.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава Зареченского сельского  поселения  вправе продлить срок рассмотрения  обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока  его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем  письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 
Письменный  ответ,   содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указана  фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  комитета, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.6.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

Приложение № 1

к Административному регламенту                 
Главе Зареченского сельского поселения                               

                                                                                                         от_________________________________

       (ф,и,о, адрес места жительства)

___________________________________

Заявление 

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, включая предоставление информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду

                                                                                                «_______»__________________20__г.

___________________________________, именуемый  далее Претендент,

( полное наименование юридического лица, подавшего заявку)

___________________________________________________________________________,

( фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, контактный номер  телефона,   подавшего заявку)    

именуемый далее Претендент, 
в лице _____________________________________________________________________,

                ( фамилия, имя, отчество, должность)

действующего на основании __________________________________________________

                                                  ( Устав, доверенность и др.)

просит предоставить    информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, включая предоставление информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду:

____________________________________________________________________________

( наименование имущества, его основные  характеристики и местонахождение) 

____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________,

Подпись                                                                                      

(Претендента или его полномочного представителя)

«___________»_______________________20___г.

Примечание: к  настоящей  заявке Претендента  прилагаются  следующие  документы:

документ, подтверждающий личность и  его копию (для физического лица);

б) для юридического лица:

- документ, подтверждающий полномочия  лица  на осуществления действий от имени  заявителя  без доверенности;

- в случае  подачи  заявления  представителем  претендента  предъявляется  надлежащим образом  оформленная доверенность.           

Приложение № 2

к Административному регламенту    

                                                 БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, включая предоставление информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду














Приложение № 3

к Административному 

Главе Зареченского сельского поселения                               

                                от_________________________________

       (ф,и,о, адрес места жительства)

___________________________________
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

______________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

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,  несогласно  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 № 4

к Административному регламенту  

Главе Зареченского сельского поселения                               

                                                                                                         от_________________________________

       (ф,и,о, адрес места жительства)

___________________________________
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

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

_____________________________________________________________________________

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)

_____________________________________________________________________________     

	Утвержден

Постановлением Главы Администрации Зареченского сельского поселения

от 15.11.2011  № 38-пг     


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

 

1. Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

2.2 Наименование органа местного самоуправления, непосредственно оказывающую муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Зареченского сельского  поселения (далее по тексту- Администрация).

2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации - лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющими деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицами, выполняющими организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в Администрации Зареченского сельского  поселения (далее - специалист Администрации).

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

1) Конституция Российской Федерации

2) Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

3) Федеральный закон от 29.12.2004г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»

4) Правила предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденные постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом оказания муниципальной услуги является:

предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг информационным письмом.  

Информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении информации.

2.5. Описание категорий получателей муниципальной услуги

Получателем муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).

Муниципальная услуга оказывается заявителям на основании их обращений или заявлений с указанием цели получения информации (далее - запрос).

 


2.6. Порядок информирования о правилах оказания  муниципальной услуги

2.6.1. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 171908,  Тверская область, Максатихинский район, х. Заречье.

2.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.6.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации Зареченского  сельского поселения : 8 (48253)2-27-12;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу : 8(48253)2-27-12.
2.6.4. Информация о порядке предоставления муниципальной (государственной) услуги. Услуга представляется:

непосредственно специалистом Администрации при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

2.6.5. 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.

2.6.6. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной (государственной) услуги  представлен в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

2.6.7. Заявители, направившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации по вопросам, указанным в пункте 2.11. настоящего Административного регламента.

2.6.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

2.6.9. 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.
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги тридцать календарных дней со дня подачи заявления. 

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.8.2. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположен комитет, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.8.3. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя.

муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.10.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации 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;

2.10.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.10.3. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

 2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица:

- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);  

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

 2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,  необходимых для представления муниципальной услуги

 2.12.1.Предоставление  заявителем неполного пакета документов, предусмотренных в пункте 2.11.

 2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  представлении муниципальной услуги

 2.13.1. Несоответствие документов требованиям законодательства.

2.14.Максимальный срок ожидания  в очереди 

  - при подаче запроса о предоставлении  муниципальных услуг- 20 минут

  - при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.15.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.161.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.16.2Соблюдение сроков предоставления данной муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.16.3.Полнота предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с требованиями  административного регламента.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

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

прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

поиск необходимой информации;

предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.

Блок-схема оказания муниципальной услуги приведена в Приложении №1 к Административному регламенту.

3.2. Прием запроса о предоставлении информации

Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение Администрацией запроса о предоставлении информации.

Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист Администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства Главе Зареченского сельского поселения. Глава Зареченского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения специалисту Администрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не относящейся к  компетенции Администрации, специалист Администрации, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.3. Поиск необходимой информации

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение специалистом Администрации, уполномоченным предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации.

Специалист Администрации осуществляет формирование требуемой информации.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 часов. Действие должно быть выполнено в течение 7 дней со дня получения специалистом Администрации запроса.

Специалист Администрации, уполномоченный предоставлять информацию:

формирует информацию, либо готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие совершается в день установления наличия запрашиваемой информации.

Специалист Администрации, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись Главе Зареченского сельского поселения. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день подготовки документов.

Глава Зареченского сельского поселения подписывает информацию или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Специалист Администрация, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанную информацию или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации в порядке делопроизводства для выдачи.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов от Главы Зареченского сельского поселения.

3.4. Предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю
Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление специалисту Администрации, уполномоченному выдавать документы.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Администрации.

Максимальный срок выполнения всех действий составляет 20 минут.

 

IV. Формы контроля над предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль над полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации, Главы Зареченского сельского поселения, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Текущий контроль  над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Администрации осуществляется Главой Зареченского сельского поселения.

Специалист Администрации, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемой заявителям.

Специалист Администрации, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Зареченского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Тверской области и правовых актов органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Зареченского сельского поселения не реже одного раза в полугодие.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

 

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. При отказе в оказании муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в администрацию Зареченского сельского поселения или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством РФ.

5.2. Досудебное обжалование.

Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в оказании муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу.

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес Администрации, в соответствии с графиком работы, установленным пунктом 2.6 раздела 2 Административного регламента.

5.3. В письменной жалобе указываются: 

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

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к специалисту Администрации, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

5.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

5.7. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, регистрируются с указанием:

принятых решений;

осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения мер ответственности к специалисту Администрации, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

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

                                               Приложение 1

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
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	Утвержден

постановлением Главы Администрации Зареченского сельского поселения от 15.11.2011 № 38-пг


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной (государственной) услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений 

на  условиях социального найма»

I. Общие положения

1.1Административный регламент предоставления муниципальной (государственной) услуги (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной (государственной) услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации Зареченского сельского поселения при предоставлении  муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

2.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Зареченского сельского поселения Максатихинского района Тверской области (далее по тексту – Администрация).

2.3.  Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

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

Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.2004 г. №188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

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

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

предоставление информации;  

отказ в предоставлении информации.

2.5. Описание заявителей

Граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории Зареченского сельского поселения, имеющие льготные категории.

2.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

2.5.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 171908,  Тверская область, Максатихинский район, х. Заречье.
2.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Пятница 
	08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.6.3. Справочные телефоны:

Глава  Администрации  Зареченского сельского поселения: 8 (48253)2-27-12;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу: 8(48253)2-27-12.
2.6.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистом Администрации Зареченского сельского  поселения при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

2.6.5. 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;

2.6.6. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

2.6.7. Заявители, направившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации по вопросам, указанным в пункте 2.11. настоящего Административного регламента.

2.6.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

2.6.9. 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.

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Общий срок  предоставления муниципальной услуги 30 (тридцать) календарных дней со дня подачи заявления. 

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно– вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.8.2. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.8.3. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.9.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации 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;

2.9.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.9.3. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
-паспорт

-регистрация по месту жительства на территории Зареченского сельского поселения

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

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,  необходимых для представления муниципальной услуги

2.11.1.Предоставление  заявителем неполного пакета документов, предусмотренных в пункте 2.11.

2.11.2.Заявитель не зарегистрирован  по месту жительства на территории Зареченского сельского поселения.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  представлении муниципальной услуги

2.12.1. Несоответствие документов требованиям законодательства

2.12.2.Отсуствие  регистрации по месту жительства на территории Зареченского  сельского поселения.

2.13.Размер платы, взимаемой с заявителя.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14.Максимальный срок ожидания  в очереди 

  - при подаче запроса о предоставлении  муниципальных услуг- 20 минут

  - при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.15.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.16.2Соблюдение сроков предоставления данной муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.16.3.Полнота предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с требованиями  административного регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

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

прием заявления;

рассмотрение документов;

выдача документов заявителю.

3.2. Прием заявления

Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение Администрацией запроса о предоставлении информации.

Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

3.3.Рассмотрение документов

Основанием для начала поиска необходимой информации является получение специалистом Администрации, уполномоченным предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации.

Специалист Администрации, уполномоченный предоставлять информацию:

формирует информацию, либо готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации.

Специалист Администрации, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись Главе Зареченского сельского поселения.

Глава Зареченского сельского поселения подписывает информацию или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации.

Специалист Администрация, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанную информацию или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации в порядке делопроизводства для выдачи.

3.4. Выдача документов  заявителю

Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление специалисту Администрации, уполномоченному выдавать документы.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота.

Специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Администрации.

IV. Формы контроля над исполнением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется Главой Зареченского сельского поселения.

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, несет персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Контроль над предоставлением услуги осуществляет Главой Зареченского сельского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава Зареченского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет  - 1 раз в год.
4.4. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации 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 осуществляется Главой Зареченского  сельского поселения, курирующего вопросы предоставления муниципальной услуги. Результаты  проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные недостатки  и предложения по их устранению.

Справка подписывается Главой сельского поселения

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалистов осуществляет Администрация.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалистов Администрации- Главе сельского поселения; 

Главы Зареченского  сельского поселения;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия Администрации в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тверской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в комитет.

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

5.5. Ответственные лица Администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента. 

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Администрации, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.6.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

                                                                                                                Приложение №1

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об    очередности представления жилых помещений на условиях социального найма»

Главе Зареченского сельского поселения
от  ________________________

                              


(фамилия, имя, отчество полностью)








  ____________________________ 

                                                              проживающего (ей) по адресу:

 _____________________________

                                                                         (регистрация места жительства)







              ___________________________


                             


           контактный телефон                                                                

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об очередности в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

                                                                                                  _______________________

                                                                                                           (Личная подпись, дата)

  Приложение №2

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об    очередности представления жилых помещений на условиях социального найма»

Ф.И.О. ___________________

                           (заявителя)

                                                                            Адрес ____________________

                                                                                                                     (заявителя)

Уважаемый (ая)__________________________________!

Администрация Зареченского  сельского поселения, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее.
Согласно списку граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Вы состоите (не состоите) в муниципальном образовании Зареченского сельского поселения с _______________года, составом семьи ____________ человек(а) по категории «_______________».

Ваша очередь в _________ году № _________.

Глава поселения           _______________                (фамилия, имя, отчество) 

Приложение №3

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об    очередности представления жилых помещений на условиях социального найма»

БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ




 Приложение №4

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об    очередности представления жилых помещений на условиях социального найма»

ЖАЛОБА

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА 

Главе Зареченского сельского поселения

ЖАЛОБА

Полное наименование (Ф.И.О. гражданина) 

__________________________________________________________________

(местонахождение гражданина, (фактический адрес), контактный телефон, адрес электронной почты)

_________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица на действия (бездействие), решение: ________________________________________________________________                    

__________________________________________________________________Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

__________________________________________________________________               

Существо жалобы:______________________________________________________

__________________________________________________________________

           (Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

___________________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

_________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________                                                                  _____________





               (дата)                                                                                                          (подпись)

	Утвержден

Постановлением Главы Администрации Зареченского сельского поселения  от 15.11.2011 № 38-пг               


Административный регламент
предоставления Администрацией Зареченского сельского поселения муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания»

I. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)   Администрации Зареченского сельского поселения, а также взаимодействие Администрации Зареченского сельского поселения с другими организациями Максатихинского района по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодными для проживания.


                II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.1 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным Законом от 06.10.2003 год 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным Законом от 02.05.2006 59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»; 

- Уставом Зареченского сельского поселения. 

2.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Зареченского сельского поселения (далее по тексту – Администрация).               
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

Результатом исполнения муниципальной услуги является решение Комиссии, утвержденное постановлением Администрации. По результатам работы Комиссия принимает одно из следующих решений: 

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

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

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


2.4. Получателями  муниципальной услуги являются:

- граждане (наниматели);

- орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам соответствия жилого помещения установленным требованиям.

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

Для предоставления муниципальной услуги о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания представлять следующие документы:

- заявление по форме, согласно приложению 1 к настоящему регламенту;

- копия договора найма на жилое помещение;

- по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы на неудовлетворительные условия проживания;

- в случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение
государственного контроля и надзора, в Комиссию представляется заключение этого органа.

По желанию заявителя дополнительно могут представляться иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.
           Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются 

- в письменном виде почтой; 

- лично гражданином , либо уполномоченным в установленном порядке лицом.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 171908,  Тверская область, Максатихинский район, х. Заречье.
2.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Пятница 
	08.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.6.3. Справочные телефоны:

Глава  Администрации  Зареченского сельского поселения: 8 (48253)2-27-12;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу: 8(48253)2-27-12.
2.6.4. Информация о порядке предоставления муниципальной (государственной) услуги. Услуга представляется:

непосредственно специалистом Администрации при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

2.6.5. 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.

2.6.6. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной (государственной) услуги  представлен в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

2.6.7. Заявители, направившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации по вопросам, указанным в пункте 2.11. настоящего Административного регламента.

2.6.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

2.6.9. 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.

2.6.10.  В процессе предоставления муниципальной услуги заместитель Главы администрации взаимодействует  с:

- межведомственной комиссией;

- Отрядом Государственного пожарного надзора по Максатихинскому району;
- Максатихинским  отделением    филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Тверской области. Комиссия создается Постановлением  Главы Администрации Зареченского  сельского поселения. В состав Комиссии включаются представители Администрации, а также, по согласованию, представители органов, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора в сферах санитарно-эпидемиологической, пожарной, промышленной, экологической и иной безопасности, защиты прав потребителей и благополучия человека, на проведение инвентаризации и регистрации объектов недвижимости. Председателем комиссии назначается должностное лицо Администрации. 

2.7. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

2.7.1Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом  администрации  ответственным  за предоставление муниципальной услуги. 

2.7.2  Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и выдачи решения Комиссии;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

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

2.7.3  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
       
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде направляется заявителю в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации заявления, в случае:

- обращения за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица. 

- представления заявителем неполного перечня документов. Приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению - до представления документов, но не более 30 дней.

- несоответствия документов, указанных в пункте 2.2 настоящего Регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги. 

- письменного заявления гражданина, либо уполномоченного им лица, либо иных лиц (органов) указанных в законе, о приостановлении рассмотрения вопроса о признании помещения жилым помещением, жилого помещения с указанием причин и срока приостановления, который не может превышать три месяца. 

- принятия судом соответствующего определения или решения.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается до
направления заявления на рассмотрение Комиссии.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Прием граждан осуществляется в помещении, оборудованном столами, стульями.

2.9.2. Рабочее место специалистов, оборудовано персональными компьютерами с  доступом к информационно- справочным системам. 

2.9.3. Для приема граждан в помещении специально выделены: стол, стулья, писчая бумага и ручка. 

2.9.4.Место получения информации об исполнении муниципальной  услуги  оборудовано информационным стендом. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,  необходимых для представления муниципальной услуги. 

2.11.1.Предоставление  заявителем неполного пакета документов, предусмотренных в пункте 2.5.

III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1 Направление заявлений в Администрацию Зареченского сельского поселения                

Специалист  Администрации принимает заявление с приложенными документами, осуществляет проверку полноты и достоверности представленных документов. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации, настоящего Регламента  специалист администрации, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о  наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
            Специалистом  администрации  ответственным за предоставление муниципальной услуги, ставится отметка о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления. При этом на заявлении заявитель указывает перечень прилагаемых к заявлению документов. 

В случае направления заявления по почте, к заявлению прикладываются: 

-нотариально заверенные копии всех указанных документов. 

3.2 Экспертиза документов, установление оснований для предоставления
муниципальной услуги или подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

Специалист  администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу представленных документов. По результатам экспертизы  специалист  администрации определяет основания для: 

- отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 22 настоящего Регламента; 

- направления заявления для рассмотрения на заседании Комиссии.

3.3 Работа Комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания
 Основанием для начала выполнения административной процедуры рассмотрения заявления на заседании Комиссии является поступление документов от администрации, после проведения экспертизы. 

Председатель Комиссии в течение двух дней, со дня поступления заявления на рассмотрение Комиссии, назначает заседания Комиссии для рассмотрения поступившего заявления. Секретарь Комиссии направляет членам Комиссии повестку дня заседания Комиссии с указанием даты, времени и места его проведения. Заседание Комиссии проводится не позднее пяти рабочих дней с момента принятия заявления председателем Комиссии. Комиссия в назначенный день рассматривает заявление гражданина (нанимателя), приложенные к заявлению документы, заключения органов, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции, проводит оценку соответствия помещения установленным требованиям и признает жилое помещение пригодным (непригодным) для проживания. 

3.4 Составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения обследования), согласно приложению 2. 

 При оценке соответствия находящегося в эксплуатации помещения установленным требованиям проверяется его фактическое состояние. При этом проводится оценка степени и категории технического состояния строительных конструкций и жилого дома в целом, степени его огнестойкости, условий обеспечения эвакуации проживающих граждан в случае пожара, санитарно-эпидемиологических требований и гигиенических нормативов, содержания потенциально опасных для человека химических и биологических веществ, качества атмосферного воздуха, уровня радиационного фона и физических факторов источников шума, вибрации, наличия электромагнитных полей, параметров микроклимата помещения, а также месторасположения жилого помещения. 

В ходе работы Комиссия вправе назначить дополнительные обследования помещения в целях проведения необходимых уточнений. Результаты дополнительных обследований приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение комиссии. Составление акта обследования помещения (в случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения дополнительного обследования) Дополнительное обследованию помещения должно быть проведено в течение двух рабочих дней со дня назначения дополнительного обследования. Комиссией определяется состав привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения. Участники обследования и заявители оповещаются секретарем Комиссии о дне выезда в день принятия решения о проведении обследования помещения 

3.5 Составление Комиссией заключения о признании жилого помещения пригодным (не пригодным) для проживания (далее - заключение), по форме согласно приложения  3.

 Результаты обследования, в день выезда Комиссии, оформляются актом, который составляется в 3 экземплярах. Акт обследования приобщается к документам, ранее представленным на рассмотрение Комиссии. 

Решение принимается большинством голосов членов Комиссии и оформляется в виде заключения. Если число голосов "за" и "против" при принятии решения равно, решающим является голос председателя Комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены Комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.
            Подготовка заключения Комиссии осуществляется в течение двух рабочих дней с момента принятия решения. Заключение Комиссии о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее - заключение) составляется в 3 экземплярах.
            Два экземпляра заключения не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его составления, направляется в администрацию. 

3.6 Передача одного экземпляра решения и заключения заявителю.

Заместитель Главы  Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение следующего рабочего дня готовит проект постановления, и в течение одного рабочего дня регистрируется, оформляется и направляется Главе поселения на подпись.
         Заместитель Главы администрации  не позднее следующего рабочего дня, размножает и направляет подписанные Главой поселения постановления в соответствии со списком рассылки, указанным в постановлении. Передача одного экземпляра решения и заключения заявителю.
        Срок направления документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги, заявителю не должен превышать двух рабочих дней, с момента издания постановления Администрации.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками администрации осуществляется: 

- Главой Зареченского сельского поселения 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем,
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

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

4.4  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок внесудебного обжалования действия (бездействия) и решений,
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия заместителя Главы  Администрации Зареченского сельского поселения во внесудебном порядке.
            Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу. 

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает все необходимые сведения, перечисленные в статье 7 Федерального закона от 02.05.2006 59-ФЗ О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

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

Результатом внесудебного обжалования является ответ на жалобу, который подписывается Главой Зареченского сельского поселения. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

VI. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в суд общей юрисдикции, в порядке гражданского судопроизводства. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав. 

В судах могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы заявителя; 

- созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

- незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Приложение №1 

к административному регламенту  

Председателю межведомственной комиссии

________________________________________

от _____________________________________  (указать статус заявителя - собственник помещения, наниматель)

__________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина) __________________________________________

(паспортные данные)

_________________________________________

(адрес проживания и регистрации)

_________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести оценку соответствия помещения по адресу:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

требованиям, установленным в Положении о признании помещения жилым

помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного

дома аварийным и подлежащим сносу, утвержденном Постановлением

Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47.

К заявлению прилагаются:

1. Нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на

жилое помещение ___________________________________________________________

2. План жилого помещения с его техническим паспортом по состоянию на

«____" ________________

3. Проект реконструкции нежилого помещения (для признания его в

дальнейшем жилым помещением) на __________ листах.

4. Заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия

проживания (по усмотрению заявителя)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

5. Дополнительные документы _________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________ ________________________________________________

(дата) (подпись)

Приложение №2 

 к административному регламенту 

АКТ

обследования помещения

N ________ 





____________________________

(дата)

______________________________________________________________________

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная 

____________________________________________________________________________, 

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной 

власти, органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения 

о созыве комиссии) 

в составе председателя ________________________________________________________ 

ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

и членов комиссии ___________________________________________________________ 

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

при участии приглашенных экспертов ___________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

(ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

произвела обследование помещения по заявлению ________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

(реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица, 

наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица) 

и составила настоящий акт обследования помещения ______________________________ 

____________________________________________________________________________ 

(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода 

в эксплуатацию) 

Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем 

здания, оборудования и механизмов и прилегающей к зданию 

территории _________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________. 

Сведения о несоответствиях установленным требованиям 

с указанием фактических значений показателя или описанием 

конкретного несоответствия ____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________. 

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и 

других видов контроля и исследований __________________________________________ 

____________________________________________________________________________. 

(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие 

фактические значения получены) 

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, 

которые необходимо принять для обеспечения безопасности или 

создания нормальных условий для постоянного проживания ________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

Заключение межведомственной комиссии по результатам 

обследования помещения _______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

Приложение к акту: 

а) результаты инструментального контроля; 

б) результаты лабораторных испытаний; 

в) результаты исследований; 

г) заключения экспертов проектно-изыскательских и 

специализированных организаций; 

д) другие материалы по решению межведомственной комиссии. 

Председатель межведомственной комиссии 

_____________________ _______________________________________________________ 

(подпись) (ф.и.о.) 

Члены межведомственной комиссии 

_____________________ ________________________________________________________ 

(подпись) (ф.и.о.) 

_____________________ ________________________________________________________ 

(подпись) (ф.и.о.) 

_____________________ ________________________________________________________ 

Приложение №3 

 к административному регламенту 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ О ПРИЗНАНИИ ПОМЕЩЕНИЯ ЖИЛЫМ

ПОМЕЩЕНИЕМ, ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПРИГОДНЫМ (НЕПРИГОДНЫМ)

ДЛЯ ПРОЖИВАНИЯ.

На основании заключения межведомственной комиссии от _________________ № _____, и в связи с обращением ________________________________________________________:

(Ф.И.О. или наименование юридического лица)
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Признать помещение по адресу: _________________________________________

жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания.

                                                      ________________________ (____________________)


Утвержден постановлением 

Главы Администрации Зареченского

 сельского поселения от  15.11. 2011  № 38-пг  


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги:
«Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости на территории Зареченского сельского поселения» 


I. Общие положения

1.1 Административный регламент администрации по предоставлению муниципальной услуги: «Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости на территории Зареченского сельского поселения» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по присвоению (изменению) адресов объектам недвижимости на территории Зареченского сельского  поселения (далее по тексту - присвоение (изменение) адреса). 

1.2.Заявителями являются застройщики, собственники, владельцы объектов недвижимости.

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации Зареченского сельского поселения, в  средствах массовой информации, на информационных стендах администрации. 
.4 Сведения о местонахождении, графике работы: 
Администрация муниципального образования - Каменское сельское поселение Максатихинского района Тверской области,

 адрес: 171908,  Тверская область, Максатихинский район, х. Заречье.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

Справочные телефоны:

Глава Администрации Зареченского  сельского поселения : 8 (48253)2-27-12;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу : 8(48253)2-27-12.
               2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги Присвоение (изменение) адресов объектам недвижимости на территории Зареченского сельского поселения (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу Предоставление муниципальной услуги осуществляет  администрации Зареченского сельского  поселения (далее по тексту – Администрация). 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является присвоение (изменение) адреса объекту недвижимости либо письменный отказ в присвоении (изменении) адреса с указанием причин.

2.3.1 Основание для предоставления муниципальной услуги. 

Присвоение адреса производится в следующих случаях: 

1) При вводе новых объектов в эксплуатацию; 

2) При оформлении незавершенного строительства, как объект права; 

3) При разделе домовладений в связи с переоформлением прав;

2.3.2  Изменение адреса осуществляется: 

1) При переименовании адресного территориального образования (АТО) или при изменении его границ; 

2) При объединении нескольких АТО в новое с его наименованием или при сохранении за ним одного из прежних наименований; 

3) При разделе АТО или выделения отдельной его части; 

4) При перенумеровании зданий и строений в связи с существующей неудовлетворительной нумерации, задвоенность, пропуск большого количества номеров, большое число номеров с корпусами или литерами (более 25%), беспорядочная нумерация;

5) При реконструкции поселения, сопровождающейся сносом и изменением структуры АТО.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок  предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

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

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

- Уставом муниципального образования - Зареченского сельское поселение;

и другими правовыми актами.

2.6.  Для присвоения (изменения) адреса объекту недвижимости (далее - объект) заявитель предоставляет следующие документы: 

1) заявление о присвоении (изменении) адреса объекту согласно приложению к настоящему Административному регламенту;

2) правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

3) копию разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (для вновь построенных объектов);

4) копию технического паспорта на объект;

5) копию правоустанавливающих документов на земельный участок;

6) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта или документа, его заменяющего);

7) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.7. Перечень оснований для отказа. 

В присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости отказывается в случае отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6  и отсутствием оснований, предусмотренных пунктами 2.3.1 и 2.3.2  настоящего Административного регламента.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут. 

2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.11Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1 Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.2.Центральный вход в здание, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

2.11.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
2.11.4 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

орган, предоставляющий муниципальную услугу, режим работы;

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

настоящий административный регламент.

2.11.5.Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.12 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13      Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.13.1 Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.13.2 Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

2.13.3 Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.13.4 При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.13.5 Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

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

2.13.6.Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса;

- рассмотрение заявления и документов, принятие решения, согласование и подписание постановления администрации Зареченского сельского  поселения о присвоении (изменении) адреса;

- выдача заявителю заверенной копии постановления администрации Зареченского сельского поселения о присвоении (изменении) адреса либо отказа с указанием причин.

3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2. Специалисты администрации проверяют наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.3 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным в пункте 2.6 и оснований, предусмотренных пунктами 2.3.1 и 2.3.2 настоящего Административного регламента, специалисты  уведомляют заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. При наличии заявления и полного пакета документов специалисты  принимают документы, расписываются в получении документов в заявлении.
 После чего заявление направляется для регистрации .

3.2.5. После регистрации заявление направляется на рассмотрение главы Зареченского сельского поселения. 

3.2.6. Глава Зареченского сельского  поселения рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения, подписание постановления о присвоении (изменении) адреса объекту недвижимости или подготовка мотивированного письменного отказа в присвоении адреса.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения, подписания постановления о присвоении (изменении) адреса или подготовки мотивированного письменного отказа в присвоении адреса является поступление документов в Администрацию.

3.3.2. Специалист, в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет:

1) расположения объекта в пределах границ населенного пункта Зареченского сельского поселения;

2) соответствия описания объекта капитального строительства в правоустанавливающих документах или документах, подтверждающих факт создания объекта, техническому описанию объекта;

По результатам проверки документов готовится проект постановления администрации Зареченского сельского поселения о присвоении (изменении) адреса объекту или письменный отказ с указанием причин. 

3.3.3. После подписания постановление Администрации  о присвоении (изменении) адреса или письмо об отказе в присвоении (изменении) адреса направляется заявителю.

3.3.4. Выдачу заверенной копии постановления Администрации о присвоении (изменении) адреса или письма об отказе в присвоении (изменении) адреса осуществляет специалист в часы приема согласно пункту 1.4 настоящего Регламента.

3.4 .Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3.
Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОМС, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) и решения Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной (государственной) услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалистов осуществляет Администрация.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалистов Администрации;

Главы Зареченского сельского поселения;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия Администрации в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тверской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления.

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

5.5. Ответственные лица Администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента. 

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Администрации, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.6.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

Приложение 1
к Административному регламенту 


Главе Зареченского сельского поселения
______________________________ 
от ____________________________
(Ф.И.О. физического лица или
______________________________
наименование юридического лица)
адрес __________________________
тел. ___________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу присвоить объекту ________________________________________, 
(наименование объекта)
расположенному по улице _______________________ в районе дома _______, адрес в связи с 
_______________________________________________________
____________________________________________________________________

Приложение:___________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________


«___»___________20____г ______________________ 
(дата) (подпись)


                                                                                                                 Приложение № 2

к административному регламенту 

Блок- схема









	Утвержден

постановлением Администрации Зареченского сельского поселения

от 15.11.2011    № 38-пг     


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  "Организация рассмотрения обращений граждан, организаций, организация уведомлений граждан, организаций о результатах рассмотрения их обращений"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения обращений граждан, организаций, организация уведомлений граждан, организаций о результатах рассмотрения их обращений» (далее -  муниципальная услуга) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при её предоставлении.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Организация рассмотрения обращений граждан, организаций, организация уведомлений граждан, организаций о результатах рассмотрения их обращений
2.2. Органы и должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу.

2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет Администрация Зареченского сельского поселения (далее – Администрация) в лице Главы Администрации Зареченского сельского поселения,  заместителя Главы Администрации Зареченского сельского поселения.  

2.2.2. Работники Администрации поселения, осуществляющие работу с обращениями граждан в порядке исполнения поручения Главы  Администрации или в порядке исполнения обязанностей муниципальной службы (в объеме, установленном их должностными инструкциями), считаются уполномоченными лицами (далее – уполномоченные лица).

2.2.3.При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решений, по предоставлению муниципальной услуги  уполномоченные лица осуществляют взаимодействие с законодательными и исполнительными органами власти Российской Федерации и Тверской  области, гражданами и организациями,  имеющими сведения, необходимые для принятия решений по предоставлению муниципальной услуги.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

Конституцией Российской Федерации 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 

Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" 

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

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года №4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" 

Уставом Зареченского сельского поселения 

ГОСТ Р 6.30-3003, ГОСТ Р 51141-98 по организации делопроизводства в органах местного самоуправления;

Настоящим Административным регламентом.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

рассмотрение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер, направленных  на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителей;

направление письменного ответа заявителю по существу поставленных в письменном обращении вопросов, за исключением  случаев, указанных в п.2.9.2. настоящего административного регламента;

устный ответ заявителю в ходе личного приема по  существу поставленных в обращении вопросов; 

письменное уведомление заявителя о направлении его письменного обращения в другой государственный орган,  орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии  с их инструкцией; 

необходимые действия в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, когда устные и письменные обращения граждан не могут быть рассмотрены по существу (п.2.9.2. настоящего  административного регламента)

2.5.Муниципальная услуга предоставляется:

 в отношении граждан Российской Федерации (далее - граждане), организаций всех форм собственности (далее – организации), индивидуальных предпринимателей, обратившихся лично (и (или) через законных представителей) и (или) направивших индивидуальные и коллективные письменные обращения в Администрацию или  к Главе Администрации.
Порядок предоставления муниципальной услуги распространяется также на иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении полномочий по рассмотрению обращений заявителей в адрес Администрации, Главы Администрации.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 171908,  Тверская область, Максатихинский район, х. Заречье.

2.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации 

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00 

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.6.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации Зареченского  сельского поселения : 8 (48253)2-27-12;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу : 8(48253)2-27-12.
2.6.4. Информация о порядке предоставления муниципальной (государственной) услуги. Услуга представляется:

непосредственно специалистом Администрации при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

2.6.5. 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.

2.6.6. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной (государственной) услуги  представлен в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

2.6.7. Заявители, направившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации по вопросам, указанным в пункте 2.11. настоящего Административного регламента.

2.6.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

2.6.9. 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.
2.7. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.7.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан и обращений юридических лиц.

2.7.2. Консультации заявителям о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляются по следующим вопросам:

право заявителя на обращение в Администрацию;

гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением;

полномочия Администрации;

сведения о местах расположения органов Администрации, о местах расположения информации для заявителей;

график  личного приема заявителей руководителем;

требования к оформлению письменных обращений заявителей и порядок их направления в Администрацию, Главе  Администрации, органы Администрации;

порядок проведения личного приема и требования к заявителю, пришедшему на личный прием;

порядок направления  обращения по электронной почте и требования к оформлению электронного обращения; 

порядок и сроки рассмотрения обращений;

порядок подготовки ответов по результатам рассмотрения обращения;

порядок уведомления заявителей о  результатах рассмотрения их обращений;

порядок и сроки хранения документации по обращениям заявителей;

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

2.7.3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

при личном обращении непосредственно в здании Администрации, а также:

с использованием почтовой и телефонной связи; 

с использованием средств массовой информации; 

посредством размещения в информационных системах общего пользования; 

на информационных  стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

на выездных встречах Администрации с населением, трудовыми коллективами.

2.7.4. График личного приема граждан и  представителей организаций Главой Администрации Зареченского сельского поселения приведен в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.7.5. Адрес Администрации, телефоны для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения о графике (режиме) работы Администрации, графике личного приема Главы Администрации сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются   на  информационном стенде в здании Администрации поселения.

2.7.6. Сведения о местонахождении, контактных телефонах/факсах, электронном  адресе Администрации размещаются также на бланках официальных писем Администрации.

2.7.7. На информационных стендах в помещении Администрации размещается следующая информация:

график личного приема граждан, руководителей  организаций  Главы  Администрации.

2.7.8. Консультации (справки)  по  вопросам  предоставления муниципальной услуги предоставляются уполномоченными лицами Администрации, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

2.7.9. Основными требованиями к уполномоченным лицам при консультировании являются:

компетентность,

достоверность и объективность предоставляемой информации,

четкость и лаконичность в изложении материала; 

полнота консультирования;

вежливая и спокойная тональность общения.

2.7.10. При личном обращении заявителя в Администрацию для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

2.7.11. Ответ на телефонный звонок должен  начинаться с информации о наименовании органа,  в который позвонил заявитель,  фамилии,  имени,  отчества  и должности   лица,  принявшего  телефонный звонок.

2.7.12.Уполномоченное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Время разговора, как правило, не должно превышать 10 минут.            

2.7.13. Заявитель с момента приема обращения имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению  его  обращения. 

2.7.14. Заявитель имеет право 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.

2.7.15. Заявители в обязательном порядке информируются:

о переадресации  обращения  в соответствующий  государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу,  в  компетенцию  которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

о невозможности  рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

о продлении  сроков  рассмотрения обращения с указанием оснований для этого.

2.8. Срок представления муниципальной услуги.

2.8.1.Общий срок рассмотрения письменных обращений не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

2.8.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления, другому должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой Администрации не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения и обоснованием   необходимости его продления.

Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав детей, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно. 

2.8.3. Письменные обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в день их поступления. 

Обращения заявителей, поступившие позже 17 часов, а в пятницу и праздничные дни – после 16 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

2.8.4. Направление уведомления заявителю о переадресации его обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу по компетенции, если письменное обращение заявителя содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, должностных лиц Администрации -  в течение 7 дней со дня регистрации. 

2.8.5. Ответ на устное обращение, поступившее в ходе личного приема, с согласия заявителя может быть дан устно во время личного приема (о чем делается запись в журнале личного приема руководителя). 

2.8.6. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя в Администрацию  при подаче и получении документов не должно превышать 15 минут.  

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

2.9.1.Обращение, поступившее в Администрацию в соответствии с компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

2.9.2.Заявитель вправе получать на свое письменное обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

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

если в 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, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование организации) 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, заявителю, 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 заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  обращение может быть  оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководители вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, с  уведомлением заявителя, направившего обращение.

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

В случае если в обращении заявителя во время личного приема содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.  

2.9.4. В случае если заявитель обращается с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, предоставление муниципальной услуги прекращается.

2.9.5. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Администрацию или Главе Администрации.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.
2.10.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации в специально  выделенных  для этих целей помещениях  Администрации.

2.10.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:   

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

стульями, кресельными секциями для отдыха посетителей, 

столами (стойками) для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.10.4. Прием заявителей Главой  и уполномоченными лицами  Администрации  осуществляется в рабочих кабинетах Главы и уполномоченных  лиц. 

Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием.

2.10.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.10.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя за исключением случаев коллективных обращений.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. При личном обращении граждане предъявляют документ,  удостоверяющий  личность заявителя. 

2.11.2. При оформлении письменного обращения заявители в обязательном порядке указывают:

наименование органа местного самоуправления, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего руководителя, либо должность соответствующего лица, 

свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), 

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

излагают суть предложения, заявления, жалобы;

ставят личную подпись и дату.

2.11.3. Юридическим лицам рекомендуется оформлять письменные обращения на официальных бланках, содержащих обязательные реквизиты служебного письма в соответствии с требованиями ГОСТ Р6.30-2003:  наименование юридического лица - автора документа - в соответствии с учредительными документами; справочные данные об организации-авторе; дата документа, регистрационный исходящий номер документа, контактный телефон исполнителя. Обращение юридического лица в адрес Администрации, Главы  Администрации  подписывается лицом, правомочным подписывать официальные документы организации.

2.11.4. Заявитель направляет обращение непосредственно в тот орган местного самоуправления или тому руководителю Администрации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.11.5. К письменному обращению в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители могут приложить документы и материалы либо их копии. 

 При рассмотрении обращения Администрацией или Главой Администрации заявитель имеет право представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

2.11.6. Письменное обращение заявителя может поступить в виде личного письма заявителя либо его представителя,  а также с официальными письмами органов государственной власти, с обращениями депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Законодательного собрания Тверской области, депутатов Совета Депутатов Максатихинского района, депутатов Совета депутатов Зареченского сельского поселения,  судебных органов и прокуратуры.

2.11.7. Письменное обращение заявителя может быть доставлено в Администрацию  лично заявителем либо его представителем, почтовой либо фельдъегерской связью, поступить по информационным системам общего пользования: факс, электронная почта, Интернет и другие. 

2.11.8. Заявитель может доставить обращение лично (нарочным) в здание Администрации, в приемную  Главе  Администрации.

2.11.9. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.11.10. Заявитель, отправив обращение факсимильной связью, направляет  оригинал обращения (с пометкой «взамен факса»), при этом срок рассмотрения обращения будет исчисляться от даты регистрации обращения, поступившего факсимильной связью.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно

2.13. Описание заявителей


Граждане Российской Федерации,

2.14.Размер платы, взимаемой с заявителя.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15.Максимальный срок ожидания  в очереди 

- при подаче запроса о предоставлении  муниципальных услуг- 20 минут

- при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.161.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.16.2Соблюдение сроков предоставления данной муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.16.3.Полнота предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с требованиями  административного регламента

2.17.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению письменных обращений заявителей включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка и регистрация  письменных обращений;

рассмотрение письменных обращений Главой Администрации и направление их на рассмотрение исполнителям;

рассмотрение письменных обращений исполнителями, подготовка и согласование проектов письменных ответов заявителям;

подписание письменных ответов заявителям Главой Администрации;

организация уведомлений заявителей о результатах рассмотрения их обращений.  
3.1.1. Прием, первичная обработка и регистрация письменных обращений.

Основанием для начала административной процедуры по приему, первичной обработке  и регистрации письменного обращения является поступление письменного обращения заявителя в адрес Администрации, Главы Администрации любым из вышеуказанных способов.

Специалист: 

проверяет правильность переадресации обращения и целостность упаковки;

пересылает по принадлежности документы, поступившие не по адресу;

вскрывает конверты, проверяет наличие в них обращений, документов и материалов, приложенных заявителем в подтверждение своих доводов. Конверт сохраняет и скрепляет с письменным обращением в случае, если только по нему можно установить почтовый адрес заявителя и дату обращения;

составляет акт на письменные обращения, поступившие без указанных заявителем документов и материалов, а также на обращения, поступившие с вложениями, не установленными законодательством Российской Федерации;

отделяет от письменного обращения поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращает их заявителю;

отделяет от остальных обращения, нестандартные по весу, размеру, форме, имеющие неровности, странный запах, цвет, в конверте которых прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок, гранулы и т.д.). Работа с ними осуществляется на основании специальных инструкций;  

при доставке письменного обращения лично заявителем, его представителем на втором экземпляре (копии) обращения при желании заявителя (представителя заявителя) проставляет штамп с указанием даты поступления обращения в Администрацию. 

Обращение проверяется на повторность. Повторным считается обращение от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок исполнения или когда заявитель не удовлетворен данным ему ответом. 

После регистрации к повторным обращениям прикрепляются все ранее поступившие обращения и материалы по их рассмотрению.

Зарегистрированные обращения незамедлительно подлежат направлению Главе  Администрации  и специалистам, согласно распределению обязанностей.  

Обращения, поступившие на имя Главы  Администрации, с пометкой «лично» не вскрываются и передаются адресату. В случае если обращение, поступившее с пометкой  «Лично», не является письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации.  

Письма, не имеющие характер обращения (бессмысленные по содержанию) направляются в архив с отметкой «в дело». 

Письма граждан, поступившие из редакций средств массовой  информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные обращения. 

Конечным результатом административной процедуры прием, первичная обработка и регистрация письменных обращений  является присвоение обращению регистрационного номера и внесение  данного обращения в журнал регистрации письменных обращений  граждан.
 3.1.2. Рассмотрение письменных обращений Главой Администрации и направление их на рассмотрение исполнителям     

Основанием   для   начала   административной   процедуры является  поступление  зарегистрированного письменного обращения к Главе  Администрации.

Глава  по  результатам ознакомления с текстом обращения,  прилагаемыми  к  нему  документами и материалами, принимает одно из решений: 

а) о направлении обращения, подлежащего рассмотрению в рамках предоставления муниципальной услуги,  на рассмотрение специалистам Администрации в соответствии с компетенцией.

Решение оформляется резолюцией, в которой руководитель:

определяет исполнителей и соисполнителей;

формулирует поручения по рассмотрению обращения;

устанавливает сроки исполнения поручений каждым исполнителем (соисполнителем),      

ставит свою подпись и дату;

б) о направлении обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, если письменное обращение, содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, должностных лиц Администрации, (за исключением случая, когда текст обращения не поддается прочтению);
в) о направлении копии обращения в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц.
При направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в случае необходимости руководитель принимает  решение запросить в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

г) об оставлении обращения без рассмотрения и осуществлении действий в соответствии с п.2.9.2. настоящего административного регламента. 
Рассмотрение обращений Главой  Администрации и направление их на рассмотрение исполнителям  осуществляется в течение 3 дней со дня регистрации обращения.      

Специалист, ответственный за приём отправлений,  согласно резолюциям  направляет оригиналы обращений с приложенными к ним документами и материалами, резолюцией Главы  Администрации ответственным исполнителям для организации рассмотрения обращения.  

В случае если в резолюции кроме ответственного исполнителя указаны несколько исполнителей (соисполнителей), копии обращений с копиями приложенных к ним документов и материалов, резолюций  направляются всем исполнителям (соисполнителям). 

Результатом выполнения административной процедуры является:

направление зарегистрированных письменных обращений заявителей с  резолюцией Главы  Администрации на рассмотрение исполнителям;

оставление обращения без рассмотрения в случаях,  указанных в п.п. 2.9.2. настоящего административного регламента;

направление обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.1.3. Рассмотрение письменных обращений исполнителями, подготовка и согласование проектов письменных ответов на обращения.

Глава  Администрации  вправе рассматривать обращение лично,  либо  поручать рассмотрение обращения  должностным лицам. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление к исполнителю зарегистрированного письменного обращения с приложенными к нему документами и материалами, резолюцией руководителя Администрации о рассмотрении обращения по существу.
Исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения: 

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

запрашивает в установленном порядке необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в  государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

Запрос документов и материалов в  государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц должен содержать данные об обращении, по которому запрашивается информация; вопрос обращения, для разрешения которого нужна информация; вид и содержание запрашиваемой информации; срок, в течение которого необходимо предоставить информацию по запросу, но не более 15 дней. Запрос подписывает Глава  Администрации, давший поручение исполнителю по рассмотрению обращения.

В случае необходимости исполнитель обеспечивает рассмотрение обращения с участием заявителя, с выездом на место, а в случаях и в порядке,  установленных законодательством или муниципальными правовыми актами, – комиссионно.  

При задержке исполнения документа исполнитель за 3 дня до истечения срока представляет на имя Главы  просьбу о продлении срока исполнения документа с указанием причин и конкретного срока исполнения (не превышающего 30 дней),  информирует об этом специалиста, ответственного за приём обращений. 

Решение о продлении срока рассмотрения принимает Глава Администрации. 

Исполнитель уведомляет о продлении срока заявителя, направившего обращение.    

Если в резолюции указано несколько исполнителей, ответственным исполнителем является исполнитель, указанный первым, или тот, за которым закреплен свод информации. Исполнители, соисполнители не позднее 3 дней до истечения установленного в резолюции срока рассмотрения обращения обязаны представить ответственному исполнителю необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа, при этом они несут ответственность за содержание, качество материалов и своевременность их представления ответственному исполнителю. 

При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

При рассмотрении обращения, отнесенного к категории предложений, исполнитель определяет, какие конкретные рекомендации содержатся в обращении: 

по совершенствованию муниципальных правовых актов; 

по совершенствованию деятельности органов местного самоуправления; 

по развитию общественных отношений; 

по улучшению социально-экономических  и иных сфер деятельности муниципалитета.

В отношении каждого предложения исполнитель оценивает возможность его принятия или непринятия. 

При проведении этой оценки учитываются следующие обстоятельства: 

нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых  направлено предложение; 

необходимость внесения в случае принятия предложения изменений в нормативные документы; 

наличие предложений, требующих изменения законодательства, не относящихся к компетенции Администрации поселения; 

возможность принятия предложения с точки зрения технологических особенностей процедур, порядков, правил, реализация которых потребуется в случае их принятия. 

По результатам рассмотрения предложения гражданину готовится ответ. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято, если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться. 

При рассмотрении обращения, отнесенного к категории заявления,  исполнитель обязан: 

убедиться в законности и обоснованности требований гражданина (законность требований гражданина – это соответствие изложенных в обращении требований закону; обоснованность обращения – это соответствие изложенных требований фактическим обстоятельствам и достоверность конкретных фактов, лежащих в основе требований заявителя); 

выделить действие (или бездействие), на необходимость которого гражданин указывает в целях реализации его конституционных прав и свобод или  конституционных прав и свобод других лиц;    

провести анализ сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе муниципальных органов и должностных лиц; 

проверить наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения. 

Если в результате проведенного анализа  подтвердились отмеченные  в заявлении факты, указывающие на  неправомерность каких-либо действий   или несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных и других документов, заявление признается обоснованным. В случае признания заявления гражданина обоснованным, в ответе гражданину  приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений законов или иных  нормативно-правовых актов, недостатков в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, сроки их реализации. 

Если заявление о нарушениях или недостатках признано необоснованным, в ответе даются разъяснения  в отношении неправомерности  предъявляемых претензий со ссылкой на законодательство. 

При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобе, исполнитель, который непосредственно рассматривает жалобу, обязан: 

определить обоснованность просьбы (жалобы) гражданина о восстановлении нарушенных прав, т.е. определить обоснованность доводов о нарушении прав, свобод и законных интересов гражданина (других лиц); 

рассмотреть соответствие требований, изложенных в обращении гражданина, на соответствие их действующему законодательству;

определить соответствие изложенных требований фактическим обстоятельствам и достоверность конкретных фактов, лежащих в основе требований заявителя; 

установить причины нарушения или ущемления прав, свобод или законных интересов, в том   числе,  в обязательном порядке  установить, кто и по каким причинам допустил нарушение; 

истребовать само решение, которое оспаривает гражданин и все материалы, на основании которых было принято решение; 

определить перечень  мер, которые должны быть приняты для восстановления (положение, которое существовало до нарушения права) или защиты (пресечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов, а также лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе гражданину указывается, какие права, свободы и законные интересы подлежат восстановлению и в каком порядке.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе дается аргументированное разъяснение в отношении отсутствия оснований для восстановления и защиты прав, свобод и законных интересов гражданина. 

После рассмотрения по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятия необходимых мер, направленных  на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителей, исполнитель в  соответствии с резолюцией готовит проект письменного ответа заявителю и направляет проект на подпись Главе Администрации. 

Ответы оформляются на официальных бланках Администрации поселения   в соответствии с требованиями к реквизитам письма. 
В случаях, установленных муниципальными правовыми актами, проект ответа подлежит согласованию с соответствующими органами и должностными лицами.  

После завершения рассмотрения обращения, проект ответа заявителю передается специалисту, ответственному за делопроизводство, где проверяется правильность оформления ответа. Специалист, ответственный  за делопроизводство вправе обратить внимание исполнителя на несоответствие подготовленного ответа требованиям действующего законодательства,  настоящего регламента и предложить переоформить ответ.

Срок подготовки письменных ответов устанавливается резолюцией Главы на основании установленных сроков рассмотрения обращений или по решению автора резолюции и в соответствии с действующим законодательством не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения, за исключением случаев, указанных в п.п. 2.8.2.  и  2.9.2. настоящего административного регламента. 

Документ вносится на подпись Главе Администрации не позднее, чем за 3 рабочих дня до его направления заявителю. 

Результатом данной административной процедуры  является внесение Главе  Администрации на подпись согласованного в установленном порядке проекта письменного ответа заявителю по существу поставленных в   обращении вопросов.  

3.1.4. Подписание письменных ответов Главой  Администрации и направление  ответов заявителям.

Основанием для начала административной процедуры является внесение Главе  на подпись согласованных в установленном порядке проектов письменных ответов заявителям по существу поставленных в   обращениях вопросов.

Глава  Администрации подписывает письменный ответ, в срок не более 2 рабочих дней. 

После подписания ответа Главой  Администрации подлинник обращения, ответ и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются специалисту по делопроизводству.

Специалисту по делопроизводству в течение 1 рабочего дня с момента поступления ответа осуществляют его регистрацию и направляют ответ заявителю.

Результатом данной административной процедуры является   подписание  письменного ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов с одновременным возвращением оригинала обращения с копией ответа заявите.

3.1.5.Организация уведомлений заявителей о результатах рассмотрения их письменных обращений.

Основанием для начала административной процедуры уведомлений заявителей о результатах рассмотрения их письменных обращений является поступление специалисту по делопроизводству подписанных Главой  Администрации ответов на письменные обращения заявителей, уведомлений о продлении сроков рассмотрения обращений, иных ответов (уведомлений) заявителям с оригиналами обращений, прилагаемых к ним документов и материалов, а также всех документов и материалов, образовавшихся в процессе рассмотрения обращения.     

Ответ на письменное обращение заявителя направляется по указанному заявителем в письменном обращении почтовому адресу простым почтовым отправлением.

Ответ на коллективное обращение адресуется одному из заявителей с просьбой довести содержание ответа до других авторов обращения.

Ответы по итогам рассмотрения обращений заявителей, поступивших с официальными письмами органов государственной власти, с обращениями депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Законодательного собрания Тверской области, депутатов Совета депутатов Максатихинского района, депутатов Совета депутатов Зареченского сельского поселения,  судебных органов и прокуратуры, направляются  в два адреса: заявителю и автору официального письма.

По желанию заявителя ответ на письменное обращение может быть вручен ему лично либо его законному представителю, отметка об этом делается на экземпляре ответа, который остается в деле по обращению.

Направление письменных ответов заявителям осуществляется после регистрации в журнале регистрации исходящих документов специалистом по делопроизводству.

Результатом данной административной процедуры является   направление ответа заявителю.
3.2. Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению Главой  Администрации, уполномоченными лицами обращений заявителей, поступающих во время личного приема

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений заявителей, поступающих во время личного приема Главой  Администрации граждан, (далее – личный прием заявителей) является: 

непосредственное обращение граждан в Администрацию, к специалисту по делопроизводству  для предварительной записи на установленные графиками личного приема граждан дни и часы;

непосредственное обращение руководителей (представителей) организаций к Главе  Администрации для предварительной записи на установленный графиком приема Главы  Администрации дни и часы;

поступление письменного обращения заявителя с просьбой о личном приеме.

3.2.2. Личный прием заявителей осуществляется Главой  Администрации, в соответствии с графиком личного приема граждан, а также уполномоченными лицами в соответствии с графиком работы Администрации по предоставлению муниципальной услуги. 
Информация о месте личного приема заявителей, а также об установленных для личного приема заявителей днях и часах доводится до сведения заявителей в соответствии   с п.2.7. настоящего регламента.

 3.2.3. Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений заявителей, поступающих во время личного приема, включает в себя следующие административные процедуры:

оформление регистрационно-контрольной карточки на заявителя; 

собеседование Главы  Администрации, уполномоченного лица с заявителем, рассмотрение устных обращений заявителей в ходе личного приема;

оформление поручений (резолюций) Главы  Администрации по вопросам, на которые не был дан ответ по существу в ходе личного приема, а также на письменные обращения, поступившие в ходе личного приема.

Содержание административной процедуры - оформление регистрационно-контрольной карточки на заявителя включает в себя заполнение специалистом по делопроизводству  регистрационно-контрольной карточки с внесением обязательных данных:

дата личного приема,

фамилия, имя, отчество лица, ведущего личный прием,

для обращений граждан - фамилия, имя, отчество, адрес заявителя,

для обращений юридических лиц – наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество, адрес руководителя (представителя),

содержание устного обращения.

Содержание административной процедуры - собеседование Главы  Администрации, уполномоченного лица  с заявителем, рассмотрение устного обращения в ходе личного приема - включает в себя:

а) устный ответ Главы  Администрации, уполномоченного лица по существу на все поставленные в устном обращении вопросы, если изложенные в устном обращении факты являются очевидными и не  требуют дополнительной проверки;

б) разъяснение заявителю, куда и в каком порядке  ему следует обратиться по вопросам, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица;

в) отказ заявителю в ходе личного приема в дальнейшем рассмотрении обращения, если заявителю ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов:

Содержание административной процедуры - оформление поручений (резолюций) Главы  Администрации по вопросам, на которые не был дан ответ по существу в ходе личного приема, а также на письменные обращения, поступившие в ходе личного приема,  – включает в себя: 

а) в случае, если факты и обстоятельства, изложенные в  устном обращении, не являются очевидными и требуют дополнительной проверки, если  заявителю необходим письменный ответ: 
оформление Главой  Администрации поручения в виде резолюции о подготовке письменного ответа по существу поставленных в устном обращении; 

б) в случае, если в ходе личного приема заявитель передал письменное обращение:

поручение исполнителям в виде резолюции о подготовке письменного ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов; 

информирование об этом заявителя. 

3.2.4. Письменные обращения заявителей, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном для письменных обращений порядке в соответствии с п.3.1. настоящего регламента.

3.2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги по рассмотрению Главой  Администрации, уполномоченными лицами, обращений заявителей,  поступающих, во время личного приема является: 

устный ответ на все вопросы обращения по существу;

оформление и направление исполнителям поручений по подготовке письменных ответов по существу вопросов, на которые не были даны ответы во время приема или по которым заявитель изъявил желание получить письменный ответ;

разъяснение заявителю, куда и в каком порядке  ему следует обратиться по вопросам, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица.

Уведомление заявителей о результатах рассмотрения устных обращений, поступивших на устном приеме, производится устно во время приема либо направлением письменного ответа в установленных случаях. 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

Регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственным исполнителем  по исполнению настоящего Регламента осуществляется Главой поселения.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления услуги, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие), Главы  Администрации и уполномоченных лиц.

4.4. Контроль над предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения Главой Администрации и уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Главы Зареченского сельского поселения , на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления услуги проводятся в соответствии с графиком, утверждаемым распоряжением Администрации.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается  распоряжением Администрации.

4.7. Глава Администрации, уполномоченные лица за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте, неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

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

5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  или  судебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

в) существо жалобы;

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

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

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

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

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию или Главе Администрации в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

5.7. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

5.8. Решения, действие (бездействие) Главы  Администрации, уполномоченного лица, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

Заявление  в суд может быть подано гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов, в суд по месту его жительства или в суд общей юрисдикции по месту нахождения Администрации Зареченского сельского поселения.

В случае если действие (бездействие), принятое решение в ходе предоставления услуги, затрагивает права и законные интересы гражданина, организации (заявителя) в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется заинтересованными лицами в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов.




Приложение 1

График

личного приема граждан Главой  

Администрации Зареченского сельского поселения

	Фамилия, имя,  отчество
	Занимаемая должность
	Дни и часы                    приема

	Галактионова Людмила Васильевна
	Глава Администрации Зареченского сельского поселения
	Понедельник
с 08.00  до 17.00
перерыв 12.00-13.00


Запись граждан на личный прием осуществляет ежедневно -   с 08.00 до 12.00 , 

                                                                                      с 13.00 до 17.00

Ремизова Елена Александровна
специалист администрации,

тел. 8 (48253) 2-27-12
Приложение 2    

Блок-схема 

процедуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в части работы с письменными и устными обращениями заявителей, поступившими в адрес Администрации,  главы Администрации Зареченского сельского поселения 


Обращение заявителя (законного 








представителя) за выдачей справки лично  








Получение почтовым отправлением заявки заявителя о выдаче справки и  прилагаемых к заявке документов 








Регистрация заявки





Рассмотрение предъявленных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Отказ заявителю 








Подготовка справки





Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.1.11. Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства 








Подготовка справки





Подписание справки главой администрации





Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.1.11. Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства 








Подписание справки главой администрации





Регистрация  справки





Регистрация  справки





Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.1.11. Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства








Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.1.11. Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства








Направление (вручение) заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Вручение справки 








Направление (вручение) справки заявителю 








Заявление заявителя о принятии на учет  с предоставлением  полного  пакета документов





Прием и проверка документов





Подготовка специалистами предложений на межведомственную комиссию по вопросам признания помещения жилым помещением,  жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного  дома аварийным, подлежащим сносу или реконструкции 





Принятие решения комиссией о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет 





Подготовка проекта постановления о признании заявителя малоимущим,  принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Уведомление заявителя о принятом решении о постановке на учет





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление заявителя в письменном виде об отказе в принятии на учет 





Заявитель





Подача заявления о предоставлении информации в Администрацию Зареченского сельского поселения





Рассмотрение заявления





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной


услуги 


услуги





Нет





Да





Отказ в исполнении муниципальной услуги





Подготовка и оформление ответа заявителю





Выдача ответа заявителю





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


 Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Поиск информации и подготовка документов 


Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено





Выдача выписки из «Общего списка, граждан нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма»





Получение информации устно при личном обращении


незамедлительно








Рассмотрение письменного обращения заявителя специалистом Администрации


10 дней








Получение информации самостоятельно на официальном сайте администрации





Обращение заинтересованного  лица


              











Выдача заявителю заверенной копии постановления Администрации








Согласование, подписание , регистрация постановления администрации 





Подписание договора социального найма жилого помещения





Подготовка и выдача мотивированного отказа





Рассмотрение заявления и документов, принятие решения (подготовка проекта постановления)





Прием  и регистрация документов заявителя








Отказ в рассмотрении обращения, если ранее  был дан ответ по существу





Оставление обращения без  рассмотрения по существу, уведомление заявителю





Направление ответа заявителю


(уведомление  заявителя о результатах рассмотрения обращения) 





Подготовка, согласование проекта ответа заявителю,


подписание ответа Главой  Администрации 








Рассмотрение обращения 





Разъяснение


устный ответ 


заявителю





Регистрация письменного обращения, поступившего в ходе приема  


в  администрации








Регистрация письменного обращения в  администрации





Рассмотрение обращения 


в ходе приема








Прием и учет обращений в  администрации


 





В ходе личного приема граждан, приема Главы


 





Нарочным  





Факсом  





Электронной почтой 





Спецсвязью 





Почтой 





Лично 





Обращение заявителя








