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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  1т  «___»_______2.01.2012г.  № 1-П                                                                                         п.Зарево

	Об утверждении инструкции о порядке                                                                   установки информационных надписей                                                                                          и обозначений на объекты культурного                                                                           наследия местного (муниципального)                                                                                                                значения 


                 В целях реализации ст. ст. 9.3 и 27 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» Администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»,  Решения СНД  муниципального  образования  «Заревское  сельское  поселение»  № 92 от 05.02.2010г. «Об  утверждении  муниципальной  целевой  Программы «Охрана  и  сохранение  объектов  культурного  наследия,  расположенных  на  территории  муниципального  образования  «Заревское  сельское  поселение»

                 1. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке установки информационных надписей и обозначений на объекты культурного наследия местного (муниципального) значения.
                 2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента подписания.

 

Глава муниципального образования 
«Заревское  сельское поселение» _____________________А.Д.Кочерова                            

                                                                                    Приложение 


                                                                                 к Постановлению  Главы                   

                                                                                 муниципального образования 
                                                                                 «Заревское сельское поселение»
 

                                                                                  № 1 от 12 января  2012г.

ИНСТРУКЦИЯ 
О ПОРЯДКЕ УСТАНОВКИ ИНФОРМАЦИОННЫХ НАДПИСЕЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ НА ОБЪЕКТЫ КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ 
МЕСТНОГО (МУНИЦИПАЛЬНОГО) ЗНАЧЕНИЯ

Заревского сельского поселения  

I. Общие положения  
1. Настоящая Инструкция определяет порядок установки информационных надписей и обозначений на объекты культурного наследия местного (муниципального) значения (далее - объекты культурного наследия).

2. Обязанность по установке информационных надписей и обозначений на объектах культурного наследия возлагается на собственников указанных объектов.

3. Если объект культурного наследия  закреплен на праве хозяйственного ведения или оперативного управления либо осуществляющим полномочия собственника в отношении указанного объекта, или лицом, которому данный объект предоставлен в безвозмездное пользование обязанность по установке информационных надписей и обозначений возлагается на эти лица.

4. В случае если объект культурного наследия  закреплен в установленном порядке за несколькими органами и (или) лицами, установка на него информационных надписей и обозначений осуществляется органом или лицом, за которым закреплена наибольшая часть такого объекта культурного наследия, если иное не предусмотрено соглашением между пользователями.

5. Установка информационных надписей и обозначений на объект культурного наследия, не имеющий собственника или собственник которого неизвестен либо от права собственности на который собственник отказался, осуществляется органами местного самоуправления Заревского сельского поселения либо компетентными органами исполнительной власти Республики Адыгея (далее - региональный орган охраны объектов культурного наследия).

6. Юридические и физические лица, а также религиозные группы и общественные объединения, функционирующие без государственной регистрации и приобретения прав юридического лица, при оказании содействия органам охраны объектов культурного наследия могут за счет собственных средств осуществлять установку информационных надписей и обозначений на объекты культурного наследия с согласия их собственников или лиц, осуществляющих полномочия собственника, а также на объектах культурного наследия, не имеющих собственника или собственник которых неизвестен либо от права собственности на которые собственник отказался.

При установке информационных надписей и обозначений указанные лица, группы и объединения должны соблюдать требования, установленные настоящей Инструкцией применительно к собственнику (пользователю) объекта культурного наследия.

 

II. Порядок согласования установки информационных надписей и обозначений 
 
7. Полномочия по согласованию установки на объектах культурного наследия информационных надписей и обозначений осуществляет Администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»  (далее – Администрация Заревского сельского поселения).

8. Администрация Заревского сельского поселения направляет (вручает) уведомление о необходимости установки на объект культурного наследия информационных надписей и обозначений собственнику (пользователю) указанного объекта или лицу, уполномоченному представлять его по доверенности либо осуществляющему доверительное управление или пользование объектом культурного наследия по договору с его собственником (пользователем) (далее - доверенное лицо).

В случае если объект культурного наследия находится в общей собственности, уведомление о необходимости установки на него информационных надписей и обозначений направляется (вручается) всем известным Администрации Заревского сельского поселения участникам долевой или совместной собственности либо их доверенным лицам или товариществу собственников жилья.

9. Вместе с уведомлением Администрация Заревского сельского поселения направляет (вручает) письменное задание на установку информационных надписей и обозначений, в котором указываются конкретные требования к их количеству, составу, форме, содержанию, месту и способу установки, в том числе способу крепления (нанесения).

Администрация Заревского сельского поселения осуществляет учет направленных (врученных) уведомлений и заданий и хранение их копий в порядке, установленном правилами организации документооборота.

10. Собственник (пользователь) объекта культурного наследия или его доверенное лицо вправе по собственной инициативе обратиться в Администрацию Заревского сельского поселения для получения письменного задания на установку информационных надписей и обозначений.

11. Собственник (пользователь) объекта культурного наследия или его доверенное лицо в течение трех месяцев с даты получения уведомления (задания) организует в соответствии с заданием подготовку проекта информационных надписей и обозначений и с сопроводительным письмом представляет его в трех экземплярах на утверждение в Администрацию Заревского сельского поселения.

В сопроводительном письме собственник (пользователь) объекта культурного наследия или его доверенное лицо указывает свой почтовый адрес, контактный телефон, фамилию, имя и (если имеется) отчество или фамилию, имя и (если имеется) отчество уполномоченного представителя.

12. В случае если объект культурного наследия находится в государственной или муниципальной собственности и закреплен в установленном порядке за несколькими органами и (или) лицами, организацию подготовки проекта информационных надписей и обозначений и его представление в Администрацию Заревского сельского поселения осуществляет орган или лицо, за которым закреплена наибольшая часть такого объекта культурного наследия, либо его доверенное лицо, если иное не предусмотрено соглашением между пользователями.

13. Проект информационных надписей и обозначений должен содержать полную информацию об их составе, форме, размере, содержании, месте и способе установки, в том числе способе крепления (нанесения), и соответствовать общим требованиям, указанным в главе III настоящей Инструкции.

Проект информационных надписей и обозначений должен предусматривать сохранение ранее установленных (нанесенных) на объект культурного наследия либо установленных на его территории мемориальных и памятных досок или знаков, а также специальных знаков, уничтожение, повреждение или снос которых запрещен законодательством Российской Федерации.

Проект информационных надписей и обозначений должен учитывать ранее установленные и нанесенные на объект культурного наследия домовые знаки и по возможности не предусматривать их демонтаж (устранение) или перенос.

Проект информационных надписей и обозначений может предусматривать сохранение ранее установленных (нанесенных) на объект культурного наследия надписей и обозначений, информирующих, что данный объект является объектом культурного наследия и подлежит государственной охране.

14. Администрация Заревского сельского поселения в течение 30 дней рассматривает представленный проект информационных надписей и обозначений, направляет его для проверки соответствия данным единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации в Росохранкультуру или региональный орган охраны объектов культурного наследия и утверждает проект либо отказывает в его утверждении.

15. Основанием для отказа в утверждении представленного проекта информационных надписей и обозначения является:

а) несоответствие представленного проекта данным, содержащимся в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

б) несоответствие представленного проекта письменному заданию, направленному (врученному) собственнику (пользователю) объекта культурного наследия или его доверенному лицу;

в) несоответствие представленного проекта требованиям, указанным в п. 13 и главе III настоящей Инструкции;

г) отсутствие в представленном проекте сведений об объекте культурного наследия (его наименовании, виде, категории историко-культурного значения, времени возникновения или дате создания и (или) дате связанного с ним исторического события);

д) отсутствие в представленном проекте необходимых сведений о составе, форме, размере, содержании, месте и способе установки информационных надписей и обозначений, в том числе способе их крепления (нанесения).

16. Отказ в утверждении представленного проекта информационных надписей и обозначений оформляется Администрацией Заревского сельского поселения письменно с указанием мотивированных причин отказа и срока устранения причин, повлекших за собой отказ в утверждении проекта информационных надписей и обозначений.

Срок устранения собственником (пользователем) объекта культурного наследия или его доверенным лицом причин, повлекших за собой отказ в утверждении проекта информационных надписей и обозначений, не должен превышать срок подготовки указанного проекта.

Отказ направляется (вручается) собственнику (пользователю) объекта культурного наследия или его доверенному лицу вместе с первым экземпляром проекта информационных надписей и обозначений.

Третий экземпляр представленного проекта информационных надписей и обозначений остается в Администрации Заревского сельского поселения для хранения вместе с копией отказа в порядке, установленном правилами организации документооборота.

17. После устранения причин, повлекших за собой отказ в утверждении проекта информационных надписей и обозначений, собственник (пользователь) объекта культурного наследия или его доверенное лицо заново представляет в Администрацию Заревского сельского поселения исправленный проект информационных надписей и обозначений в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

18. Решение Администрации Заревского сельского поселения об утверждении представленного проекта информационных надписей и обозначений оформляется Распоряжением Администрации Заревского сельского поселения, подписываемым Главой администрации Заревского сельского поселения.

На каждом экземпляре представленного проекта информационных надписей и обозначений проставляется отметка (штамп) с указанием даты и номера распоряжения об утверждении данного проекта, которая заверяется подписью уполномоченного сотрудника Администрации Заревского сельского поселения с указанием его должности, инициалов и фамилии.

Отметка (штамп) проставляется на первом листе текстовой части проекта (если имеется) и на каждом листе графической части проекта (на всех чертежах, планах, схемах, эскизах).

19. Администрация Заревского сельского поселения в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения об утверждении представленного проекта информационных надписей и обозначений направляет (вручает) собственнику (пользователю) объекта культурного наследия или его доверенному лицу первый экземпляр утвержденного проекта с проставленными на нем отметками (штампами).

Второй экземпляр утвержденного проекта информационных надписей и обозначений с проставленными на нем отметками (штампами) остается в Администрации Заревского сельского поселения для хранения вместе с экземпляром распоряжения в порядке, установленном правилами организации документооборота, а также для дальнейшего контроля за установкой указанных информационных надписей и обозначений.

В целях обеспечения контроля и надзора за полнотой и качеством осуществления Администрацией Заревского сельского поселения полномочий третий экземпляр утвержденного проекта информационных надписей и обозначений с проставленными на нем отметками (штампами) направляется в региональный орган охраны культурного наследия.

20. Собственник (пользователь) объекта культурного наследия или его доверенное лицо либо Администрация Заревского сельского поселения в течение шести месяцев с даты получения утвержденного проекта информационных надписей и обозначений организует в соответствии с ним их изготовление и установку на объект культурного наследия

 

III. Требования к информационным надписям и обозначениям 
 
21. Информационные надписи и обозначения изготавливаются в виде прямоугольной пластины с нанесением на нее надписей и обозначений методом, обеспечивающим их хорошую различимость, читаемость и длительную сохранность.

Пластина должна иметь технически надежное крепление, исключающее возможность разрушения или уничтожения объекта культурного наследия и обеспечивающее прочность установки на нем информационных надписей и обозначений с учетом возможных динамических нагрузок. На объектах археологического наследия, ансамблях и достопримечательных местах информационные надписи и обозначения могут устанавливаться в виде отдельно стоящих конструкций.

Материал пластины, метод нанесения на нее надписей и обозначений, а также крепление должны быть устойчивыми к неблагоприятным воздействиям окружающей среды, в том числе климатическим и коррозионным, а также иметь защитные свойства для предотвращения или оперативного исправления негативных воздействий, в том числе совершения хулиганских действий и актов вандализма, расклейки объявлений, нанесения несанкционированных надписей и изображений.

22. Информационные надписи выполняются на русском языке и адыгейском  - государственном языках .

23. На пластину наносятся следующие информационные надписи:

вид объекта культурного наследия;

категория историко-культурного значения объекта культурного наследия;

полное наименование объекта культурного наследия в строгом соответствии с его написанием в акте органа государственной власти о включении данного объекта в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

сведения о времени возникновения или дате создания объекта культурного наследия и (или) дате связанного с ним исторического события;

информация о составе объекта культурного наследия и (или) его границах (для ансамблей и достопримечательных мест);

слова: «Подлежит государственной охране. Лица, причинившие вред объекту культурного наследия, несут в соответствии с законодательством Российской Федерации уголовную, административную и иную ответственность».

24. В центре пластины выше информационных надписей помещаются герб (геральдический знак) , Заревского сельского поселения , а также геральдический знак или эмблема регионального органа охраны объектов культурного наследия (если имеется)

25. Информационные обозначения должны иметь одинаковый размер, единый одноцветный или многоцветный вариант воспроизведения и помещаться слева направо, если стоять к ним лицом, в порядке их перечисления в п. 23 настоящей Инструкции.

26. Проектом информационных надписей и обозначений может предусматриваться установка на объект культурного наследия информационных надписей и обозначений, дополняющих или поясняющих указанные в п. 23 настоящей Инструкции (далее - дополнительные информационные надписи и обозначения).

Дополнительные информационные надписи и обозначения наносятся на пластину ниже информационных надписей и обозначений, указанных в пунктах п. 23 настоящей Инструкции, либо изготавливаются в виде отдельной пластины или пластин.

27. Дополнительные информационные надписи и обозначения могут, в частности, содержать информацию:

об акте органа государственной власти об отнесении объекта культурного наследия к особо ценным объектам культурного наследия народов Российской Федерации;

об акте органа местного самоуправления Заревского сельского поселения, устанавливающем порядок организации историко-культурного заповедника местного (муниципального) значения, его границу и режим его содержания;

о регистрационном номере, присвоенном объекту культурного наследия в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

об акте органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

об особенностях объекта культурного наследия, послуживших основаниями для включения его в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации и подлежащих обязательному сохранению (предмете охраны);

об установленных уполномоченным органом местного самоуправления Заревского сельского поселения ограничениях при использовании объекта культурного наследия, либо земельного участка или водного объекта, в пределах которых располагается объект археологического наследия;

об особенностях владения, пользования и распоряжения объектом культурного наследия, а также земельным участком или водным объектом, в пределах которого располагается объект археологического наследия;

об ограничениях (обременениях) права собственности на объект культурного наследия;

о требованиях к содержанию и использованию объекта культурного наследия, условиям доступа к нему граждан, порядку и срокам проведения реставрационных, ремонтных и иных работ по его сохранению;

о границах территории объекта культурного наследия;

об акте органа государственной власти об утверждении границ территории объекта культурного наследия;

о правовом режиме использования территории объекта культурного наследия и обязанности его соблюдения физическими и юридическими лицами, осуществляющими хозяйственную и иную деятельность на данной;

о запрете на территории памятника или ансамбля проектирования и проведения землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных и иных работ, за исключением работ по сохранению данного памятника или ансамбля и (или) их территорий, а также хозяйственной деятельности, не нарушающей целостности памятника или ансамбля и не создающей угрозы их повреждения, разрушения или уничтожения;

о порядке проектирования и проведения работ по сохранению объекта культурного наследия;

о характере и ограничениях использования территории достопримечательного места и требованиях к хозяйственной деятельности, проектированию и строительству на данной территории;

о мерах по обеспечению сохранности объекта культурного наследия при проектировании и проведении землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных и иных;

об установленном ограничении или запрете движения транспортных средств на территории объекта культурного наследия и в его зонах охраны;

об особенностях регулирования и осуществления градостроительной, хозяйственной и иной деятельности в историческом поселении;

об акте органа государственной власти об утверждении границ зон охраны объекта культурного наследия, режимов использования земель и градостроительных регламентов в границах данных зон;

о зонах охраны объекта культурного наследия, в том числе их границах, режимах использования земель, градостроительных регламентах, ограничениях использования земельных участков и объектов капитального строительства в границах данных зон.

К дополнительным информационным обозначениям относится также однократный отличительный знак Конвенции о защите культурных ценностей в случае вооруженного конфликта (троекратный - на объектах культурного наследия, находящихся в соответствии с данной Конвенцией под специальной защитой).

28. Собственник (пользователь) объекта культурного наследия или его доверенное лицо организует установку изготовленной пластины (пластин) в соответствии с утвержденным проектом.

 

IV. Порядок установки временных информационных надписей и обозначений 
 
29. В случае возникновения обоснованной необходимости, вызванной в том числе угрозой повреждения, разрушения или уничтожения объекта культурного наследия, Администрация Заревского сельского поселения вправе принять решение об установке временных информационных надписей и обозначений на объект культурного наследия.

30. Решение об установке временных информационных надписей и обозначений может быть принято без подготовки, рассмотрения и утверждения их проекта при одновременном утверждении задания, в котором указываются конкретные требования к количеству, составу, форме, содержанию, месту и способу установки временных информационных надписей и обозначений, в том числе способу их крепления (нанесения).

31. Решение об установке временных информационных надписей и обозначений оформляется Распоряжением Администрации Заревского сельского поселения, подписываемым Главой Администрации Заревского сельского поселения.

Копия распоряжения вместе с утвержденным заданием в течение 5 рабочих дней направляется (вручается) собственнику (пользователю) объекта культурного наследия или его доверенному лицу.

Распоряжением должен быть определен срок, по истечении которого временные информационные надписи и обозначения подлежат демонтажу (устранению) или замене на информационные надписи и обозначения в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

32. Обязанность по установке временных информационных надписей и обозначений на объект культурного наследия возлагается на собственника (пользователя) указанного объекта.

33. Временные информационные надписи и обозначения могут содержать сведения, указанные в п. 23, 24, 27 настоящей Инструкции, а также иную информацию, в том числе:

о юридических лицах и индивидуальных предпринимателях, проводивших или проводящих работы по сохранению объекта культурного наследия и (или) его территории, а также об имеющихся у них лицензиях на осуществление деятельности по реставрации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры);

о лицах, проводивших или проводящих археологические полевые работы, а также об имеющихся у них разрешениях (открытых листах) на право их проведения;

о юридических и физических лицах и индивидуальных предпринимателях, осуществляющих землеустроительные, земляные, строительные, мелиоративные, хозяйственные и иные работы на территории объекта культурного наследия или в историческом поселении;

о проводящихся работах по сохранению объекта культурного наследия и (или) его территории, археологических полевых работах, а также осуществляемых на территории объекта культурного наследия или в историческом поселении землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных и иных работах, в том числе о сроках их проведения и наличии необходимых разрешений, заданий, согласований и документов;

о приостановлении земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных и иных работ, проведение которых может причинить вред объекту культурного наследия;

о порядке и основаниях отчуждения или предоставления в безвозмездное пользование объекта культурного наследия из государственной или муниципальной собственности.

34. Временные информационные надписи и обозначения изготавливаются в виде информационных стендов и (или) других технических средств аналогичного назначения (в виде пластин, вывесок, указателей, щитов, плакатов, транспарантов, баннеров, перетяжек, отдельно стоящих конструкций и т.п.) и устанавливаются (наносятся) на объект культурного наследия способами, исключающими возможность его разрушения или уничтожения.

При установке (нанесении) временных информационных надписей и обозначений должны сохраняться ранее установленные (нанесенные) на объект культурного наследия либо установленные на его территории надписи и обозначения, информирующие, что данный объект является объектом культурного наследия и подлежит государственной охране, мемориальные и памятные доски и знаки, домовые знаки, специальные знаки, уничтожение, повреждение или снос которых запрещен законодательством Российской Федерации.

Временные информационные надписи и обозначения могут также крепиться (наноситься) на расположенные рядом с объектом культурного наследия объекты капитального строительства, временные постройки, киоски, навесы, ограждения и другие подобные сооружения, по согласованию с собственником таких сооружений и объектов капитального строительства.

35. По истечении срока, определенного Распоряжением Администрации Заревского сельского поселения, временные информационные надписи и обозначения подлежат демонтажу (устранению) или замене путем установки на объект культурного наследия информационных надписей и обозначений в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

В случае обоснованной необходимости Администрация Заревского сельского поселения может продлить срок установки временных информационных надписей и обозначений на период, не превышающий первоначально определенный срок, указанный в решении об установке временных информационных надписей и обозначений.

V. Контроль за установкой информационных надписей и обозначений 
 
36. Администрация Заревского сельского поселения наряду с иными компетентными органами охраны объектов культурного наследия осуществляет контроль за установкой информационных надписей и обозначений.

В случае несоответствия установленных информационных надписей и обозначений утвержденному проекту или заданию Администрация Заревского сельского поселения направляет (вручает) собственнику (пользователю) объекта культурного наследия либо его доверенному лицу обязательное для исполнения в течение шести месяцев требование о демонтаже (устранении) информационных надписей и обозначений и их установке в строгом соответствии с утвержденным проектом.

37. В случае изменения сведений об объекте культурного наследия, требующих изменения информационных надписей и обозначений, указанных в п. 23 настоящей Инструкции, Администрация Заревского сельского поселения направляет (вручает) собственнику (пользователю) объекта культурного наследия или его доверенному лицу уведомление о необходимости установки на объект культурного наследия новых информационных надписей и обозначений, а также соответствующее письменное задание.

Собственник (пользователь) объекта культурного наследия или его доверенное лицо организует в соответствии с заданием проектирование, изготовление и установку новых информационных надписей и обозначений в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

38. Собственник (пользователь) объекта культурного наследия и его доверенное лицо обеспечивают сохранность установленных информационных надписей и обозначений. В случае их утраты или повреждения собственник (пользователь) объекта культурного наследия или его доверенное лицо незамедлительно информирует Администрацию Заревского сельского поселения с указанием даты обнаружения и обстоятельств утраты или повреждения.

39. В случае повреждения информационных надписей и обозначений собственник (пользователь) объекта культурного наследия или его доверенное лицо в течение шести месяцев осуществляет их ремонт либо замену путем изготовления и установки заново на объект культурного наследия информационных надписей и обозначений в соответствии с проектом, ранее утвержденным Администрацией Заревского сельского поселения.

40. В случае значительного повреждения или утраты информационных надписей и обозначений собственник (пользователь) объекта культурного наследия или его доверенное лицо в течение шести месяцев заново организует изготовление и установку на него информационных надписей и обозначений в соответствии с проектом, ранее утвержденным Администрацией Заревского сельского поселения.

41. При выявлении повреждения или утраты информационных надписей и обозначений Администрация Заревского сельского поселения в соответствии с полномочиями направляет (вручает) собственнику (пользователю) объекта культурного наследия или его доверенному лицу обязательное для исполнения в течение шести месяцев требование о ремонте или восстановлении информационных надписей и обозначений.

42. В случае исключения объекта культурного наследия из  реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)  установленные на нем информационные надписи и обозначения подлежат демонтажу (устранению) по решению Администрации Заревского сельского поселения.

43. Установленные на объект культурного наследия информационные надписи и обозначения могут быть демонтированы (устранены) по решению Администрации Заревского сельского поселения в случае:

ремонта информационных надписей и обозначений;

замены информационных надписей и обозначений;

проведения работ по сохранению объекта культурного наследия и (или) его территории;

истечения срока установки временных информационных надписей и обозначений.

44. Работы по демонтажу (устранению) информационных надписей и обозначений организует собственник (пользователь) объекта культурного наследия, его доверенное лицо или установивший их ранее Администрация Заревского сельского поселения.

 

 

  

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  1т  «___»_______7.01.2012г.  № 2-П                                                                                         п.Зарево

Об утверждении плана мероприятий 

недопущению возникновения, 

распространения и ликвидации 

африканской чумы свиней (АЧС)

в хозяйствах и населенных пунктах

 Заревского сельского поселения

В связи со сложной  эпизоотической обстановкой по заболеванию животных африканской чумой свиней (АЧС) на территории Краснодарского края, во исполнение письма Главного ветврача Шовгеновского района от 12.01.2012г. 

                                                ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить:

-план мероприятий по недопущению возникновения, распространения   африканской чумы свиней (АЧС) в хозяйствах и населенных пунктах  (приложение )

2..Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы администрации  Буденчук Е.П.

             3.Обнародовать настоящее постановление

Глава муниципального  образования

«Заревское  сельское  поселение  _____________________А.Д. Кочерова

                                                                                                  Приложение  к                         

                                                                                                  Постановлению

                                                                                                  Главы Заревского 

                                                                                                  сельского поселения 

                                                                                                  № 2-П от 17.01.2012г.    

	                                                        ПЛАН
мероприятий по предупреждению  чрезвычайных ситуаций вызванных заносом и распространением африканской чумы свиней на территории муниципального образования « Заревское сельское  поселение».

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственные за организацию и исполнение

	1
	Организовать регистрацию всего свино - поголовья на территории МО «Заревское сельское поселение»
	 

Немедленно
	путём подворного обхода.

 Отв. Буденчук Е.П.

	2.
	Осуществить полную сверку свино-поголовья совместно с представителями веет.службы
	Немедленно
	

	3.
	О создании групп из числа работников администрации депутатов сельского поселения , жителей , ответственных за  получение информации от населения и др. источников о наличии заболевания или падежа свиней с целью своевременного получения информации о фактах и признаках заболеваний животных африканской чумой свиней (АЧС) на территории муниципального образования.

Разработать текст информации для населения по предупреждению возникновении. АЧС (памятку) 

Довести до сведения жителей  номера телефонов для  приёма информации от населения о фактах возникновения заболевания или гибели свиней и (или) диких кабанов, в том числе по телефонам единых дежурно-диспетчерских служб, для последующей передачи в уполномоченные в области ветеринарии органы исполнительной  власти субъектов Российской Федерации, 

 
	 

Немедленно

 

 немедленно
	Распоряжение Главы сельского поселения                                                № 3-Р  от  17.01.2012г.

Трофимов И.С. - ведущий специалист администрации

	3
	Провести  собрания в населенных пунктах для разъяснения мероприятий по предупреждению и ликвидации африканской чумы свиней (АЧС).Подготовить соответствующий материал, Согласовать проведение собраний
с ГУ «Шовгеновская РСБЖ» 

Организовать       разъяснительную работу   среди  населения   через средства  массовой информации  по профилактике АЧС


	 в срок до 20.01.2012г
	По  графику.   согласованному с ветслужбой района 

отв .  специалист администрации Чурсина Л.И.

	4
	 Не допускать выгульное   содержание свиней в ЛПХ населения 

Рассмотреть вопрос об отлове  бродячих животных .Внести предложения о финансировании мероприятий по отлову бродячих животных  . 
	                                                                       

Постоянно

                                               заместитель Главы    

                                               администрации Буденчук Е.П.

в срок до 20.01.2012г.            Гл. спец.-   Чумакова О.В. 


	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»
385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ    
от  17.01. 2012г.  № 3-П                                                                  п.Зарево
Об утверждении Плана мероприятий по 

противодействию коррупции в границах 

муниципального образования « Заревское                                                                                   сельское поселение» на 2012 год.

В  соответствии ФЗ- № 273 от 25.12.2008г.» О противодействии коррупции» , ,Уставом муниципального образования « Заревское сельское поселение» и с целью снижения влияния коррупционных факторов  на деятельность органов местного самоуправления муниципального образования «Заревское сельское поселение» 

                        постановляю:

1. Утвердить:

- План мероприятий по противодействию коррупции в границах муниципального образования « Заревское сельское поселение» на 2012 год   согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;

2. Ответственность за реализацию Плана мероприятий по противодействию коррупции  возложить на комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов администрации муниципального образования  « Заревское сельское поселение»

           3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Буденчук Е.П..

 Глава  муниципального образования





« Заревское сельское поселение»                                   А.Д. Кочерова

Приложение к 

                                                                                                           Постановлению  главы

Заревского сельского поселения 

от 17.01.2012г № 3-П

План мероприятий по противодействию коррупции

 в границах Заревского сельского поселения на 2012г. 

	№

п/п
	Содержание мероприятия
	Ответственный

исполнитель
	Срок

исполнения

	1. Организация антикоррупционного мониторинга управленческих решений, принимаемых в точках коррупционных рисков соответствующих административно-управленческих процессов

	1.1.
	Определение персонального состава (перечня) муниципальных служащих администрации Заревского сельского поселения реализующих должностные обязанности, связанные с повышенными коррупционными рисками
	Глава МО
	В течение года

	1.2.
	Разработка и совершенствование механизмов учета информации СМИ о фактах ненадлежащего выполнения муниципальными служащими должностных обязанностей, в том числе связанных с повышенными коррупционными рисками
	Ведущий специалист администрации Трофимов И.С.
	В течение года

	1.3.
	Подготовка ежеквартального доклада о результатах антикоррупционного мониторинга управленческих решений, принимаемых в точках коррупционных рисков соответствующих административно- управленческих процессов в администрации Заревского сельского поселения и его представление в Комиссии по соблюдению  требований к служебному поведению мун. служащих и урегулированию конфликта интересов». 
	Заместитель Главы администрации  Буденчук Е,П.
	В соответствии со сроками

	2. Внедрение антикоррупционных механизмов в систему кадровой работы

	2.1. 
	Организация повышения квалификации  муниципальных служащих  муниципальной службы в соответствии с программой развития муниципальной службы
	Блинкова О.А.
	В течение года

по совместному плану МСУ РА и поселения 

	2.2.
	Организация повышения квалификации муниципальных служащих администрации Заревского сельского поселения по программе формирования антикоррупционной компетентности муниципальных служащих
	Блинкова О.А.
	В течение года



	02.03.12
	Организация проверки сведений о доходах и имуществе, представляемых муниципальными служащими администрации Заревского сельского поселения, а также сведений о соблюдении муниципальными служащими запретов и ограничений, установленных законодательством о муниципальной службе
	Блинкова О.А.
	В течение года

	2.4.
	Разработка и организация изучения методических документов и материалов, направленных на неукоснительное соблюдение требований должностных регламентов муниципальными служащими, исполняющими должностные обязанности, связанные с повышенными коррупционными рисками
	Заместитель Главы администрации  Буденчук Е,П.
	В течение года

	2.5.
	Разработка механизмов и процедур поощрения муниципальных служащих, исполняющих обязанности, связанные с повышенными коррупционными рисками
	Заместитель Главы администрации  Буденчук Е,П.
	В течение года

	2.6.
	Принятие мер по организации повышения квалификации муниципальных служащих, ответственных за разработку муниципальных нормативных правовых актов в целях предотвращения закрепления в них коррупционных факторов, а также обеспечение соблюдения данными служащими антикоррупционных стандартов муниципальных нормативных правовых актов
	Ведущий специалист администрации Трофимов И.С.
	В течение года

	3. Совершенствование механизмов внутреннего контроля за исполнением государственных функций и предоставлением государственных услуг, связанных с повышенными коррупционными рисками

	3.1.
	Организация обсуждения хода мероприятий, направленных на противодействие коррупции, на заседаниях комиссий по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов
	Заместитель Главы администрации  Буденчук Е,П.
	В течение года

	3.2.
	Принятие организационных мер по исполнению муниципальными служащими обязанности сообщить о ставших им известными фактах коррупционных правонарушений со стороны иных муниципальных служащих
	Заместитель Главы администрации  Буденчук Е,П.
	В течение года

	3.3.
	Организация и проведение мониторинга выполнения муниципальными служащими администрации Заревского сельского поселения обязанностей, ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе
	Ведущий специалист администрации Трофимов И.С.
	В течение года

	4. Совершенствование механизмов осуществления муниципальных и государственных функций и предоставления муниципальных и государственных услуг

	4.1.
	Разработка административных регламентов исполнения муниципальных и государственных функций и предоставления муниципальных и государственных услуг, связанных с повышенными коррупционными рисками
	Ведущий специалист администрации Трофимов И.С.
	В течение года

	4.2.
	Анализ принятых административных регламентов выполнения муниципальных и государственных функций и предоставления муниципальных и государственных услуг на предмет выявления положений, создающих условия для совершения коррупционных правонарушений, а также с целью внесения в них изменений, направленных на создание условий для проведения антикоррупционного мониторинга и механизмов внутреннего контроля
	Заместитель Главы администрации  Буденчук Е,П.
	В течение года

	4.3.
	Проведение анкетирования получателей муниципальных и государственных услуг с целью выявления их мнения о качестве муниципальных и государственных услуг и соблюдении уполномоченными должностными лицами установленных требований к их оказанию
	специалист администрации Блинкова О.А.
	В течение года

	4.4.
	Организация проведения антикоррупционной экспертизы административных регламентов исполнения муниципальных и государственных функций и предоставления муниципальных и государственных услуг, а также иных муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих процедуры исполнения должностных обязанностей, связанных с повышенными коррупционными рисками.
	Заместитель Главы администрации  Буденчук Е,П.
	В течение года

	4.5.
	Анализ выполнения контрактных обязательств, прозрачности процедур закупок имущества для муниципальных нужд администрации Заревского сельского поселения, в целях выявления коррупционных правонарушений
	Заместитель Главы администрации  Буденчук Е,П.

Ведущий специалист администрации Трофимов И.С.
	

	5. Совершенствование механизмов взаимодействия администрации Заревского сельского поселения и институтов гражданского общества по вопросам противодействия коррупции

	5.1.
	Формирование механизмов привлечения граждан и общественных организаций к обсуждению качества и доступности осуществляемых муниципальных и государственных функций и предоставляемых муниципальных и государственных услуг
	Заместитель Главы администрации  Буденчук Е,П.

Ведущий специалист администрации Трофимов И.С.
	В течение года

	5.2.
	Организация системы оперативных периодических опросов населения об уровне коррумпированности должностных лиц администрации Заревского сельского поселения. Организация учёта и анализа обращений, поступающих в администрацию Заревского сельского поселения от граждан и юридических лиц, в которых содержатся сообщения о коррупционных правонарушениях либо предложения по устранению коррупциогенных факторов.
	Заместитель Главы администрации  Буденчук Е,П.

Ведущий специалист администрации Трофимов И.С.
	В течение года

	5.3.
	Информирование населения Заревского сельского поселения о работе органов местного самоуправления по осуществлению мер по противодействию коррупции. Обеспечение в переделах, установленных законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Администрации , доступности и открытости информации о деятельности Администрации на  официальном сайте в сети Интернет.


	Ведущий специалист администрации Трофимов И.С.
	В течение года


Заместитель Главы администрации

Заревского сельского поселения                                                                  Е.П.Буденчук
	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»
385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ    
от  06. 03. 2012г.  № 4-П                                                                  п.Зарево                                                                               
 О плане обучения населения  в области
гражданской обороны  и   способам защиты 
при ЧС от опасностей, возникающих при ведении 
военных действий или вследствие этих действий,
мерам пожарной безопасности и безопасности
на водных объектах
               Во исполнение Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  постановлений Правительства Российской Федерации от 02.11.2000 № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны», от 04.09.2003 № 547 «О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», Постановления Главы  МО « Заревское сельское поселение»  №  22 от 04.04.2011г» О порядке подготовки и обучения населения  в области Го и ЧС МО « Заревское сельское поселение», в целях подготовки и обучения населения сельского поселения  в области гражданской обороны, способам защиты при ЧС от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, мерам пожарной безопасности и безопасности на водных объектах администрация  Заревского сельского поселения  
                                            п о с т а н о в л я е т:  
1. Утвердить «План подготовки и обучения населения  в области гражданской обороны, способам защиты при ЧС от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, мерам пожарной безопасности и безопасности на водных объектах администрация  Заревского сельского поселения».
  2.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя     главы    администрации Заревского сельского поселения Буденчук Е.П.

Глава  муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                                     А.Д.Кочерова

                 

                                                                                   Приложение к    

                                                                                   Постановлению Главы 

                                                                                    № 4 от 06 .03.2012г.

 План обучения неработающего населения в области ГО ЧС  Заревского           

                                           сельского поселения                          

	

	
	№ п/п
	Наименование темы
	Часы 
	

	
	1
	2
	3
	

	
	1
	 Роль и задачи Единой государственной системы предупреждения и ликвидации ЧС. Нормативные правовые акты по организации защиты и обучению населения. КЧС и ОПБ, ее назначение, состав и порядок работы.
	1 час 

 
	

	
	2
	Обязанности населения по гражданской обороне и действиям в чрезвычайных ситуациях
	1 час
	

	
	3
	Оповещение о чрезвычайных ситуациях. Действия населения по сигналу гражданской обороны «Внимание всем!» и речевым информациям отдела по делам ГО и ЧС сельского поселения .
	1 час
	

	
	4
	Действия населения при возникновении стихийных бедствий, при авариях и катастрофах. Ведение аварийно-спасательных и других неотложных работ.
	1 час
	

	
	5
	Радиоактивное заражение местности. Понятие о дозах облучения и уровне загрязнения. Режимы радиационной защиты. Приборы радиационной разведки и дозиметрического контроля.
	1 час
	


	
	6
	Понятие об аварийно химически опасных веществах (АХОВ). Воздействие АХОВ на организм человека. Предельно допустимые концентрации и токсические дозы. Приборы химической разведки и контроля
	2 часа
	

	
	7
	Способы защиты населения. Средства коллективной и индивидуальной защиты. Организация эвакуации населения.
	2 часа
	

	
	8
	Повышение защитных свойств дома (квартиры). Действия населения при угрозе разрушения здания.
	1 час
	

	
	9
	Морально-психологическая подготовка населения к действиям в ЧС.
	1 час
	

	
	10
	Итоговое занятие
	1 час
	

	


	Единая государственная система предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (РСЧС)
Единая государственная система предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций объединяет органы управления, силы и средства федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций, в полномочия которых входит решение вопросов по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций. 

Основные задачи единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций

- разработка и реализация правовых и экономических норм по обеспечению защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; 

- осуществление целевых и научно-технических программ, направленных на предупреждение чрезвычайных ситуаций и повышение устойчивости функционирования организаций, а также объектов социального назначения в чрезвычайных ситуациях; 

- обеспечение готовности к действиям органов управления, сил и средств, предназначенных и выделяемых для предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций; 

- сбор, обработка, обмен и выдача информации в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; 

- подготовка населения к действиям в чрезвычайных ситуациях; 

- прогнозирование и оценка социально-экономических последствий чрезвычайных ситуаций; 

- создание резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций; 

- осуществление государственной экспертизы, надзора и контроля в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; 

- ликвидация чрезвычайных ситуаций; 

- осуществление мероприятий по социальной защите населения, пострадавшего от чрезвычайных ситуаций, проведение гуманитарных акций; 

- реализация прав и обязанностей населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций, а также лиц, непосредственно участвующих в их ликвидации; 

- международное сотрудничество в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций. 

Принципы построения, состав сил и средств, порядок выполнения задач и взаимодействия основных элементов, а также иные вопросы функционирования единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций определяются законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации.

Постоянно действующие органы управления единой системы

на федеральном уровне - Министерство Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, подразделения федеральных органов исполнительной власти для решения задач в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и (или) гражданской обороны; 

на межрегиональном уровне - территориальные органы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий – региональные центры по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий (далее - региональные центры); 

на региональном уровне – территориальные органы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий - органы, специально уполномоченные решать задачи гражданской обороны и задачи по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций по субъектам Российской Федерации (далее - главные управления Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по субъектам Российской Федерации); 

на муниципальном уровне – органы, специально уполномоченные на решение задач в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и (или) гражданской обороны при органах местного самоуправления; 

на объектовом уровне - структурные подразделения организаций, уполномоченных на решение задач в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и (или) гражданской обороны. 

Органы повседневного управления единой системы  

центры управления в кризисных ситуациях, информационные центры, дежурно-диспетчерские службы федеральных органов исполнительной власти; 

центры управления в кризисных ситуациях региональных центров; 

центры управления в кризисных ситуациях главных управлений Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по субъектам Российской Федерации, информационные центры, дежурно-диспетчерские службы органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

единые дежурно-диспетчерские службы муниципальных образований; 

дежурно-диспетчерские службы организаций (объектов). 

Координационные органы единой системы  

на федеральном уровне - Правительственная комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности, комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности федеральных органов исполнительной власти; 

на региональном уровне (в пределах территории субъекта Российской Федерации) - комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации; 

на муниципальном уровне (в пределах территории муниципального образования) - комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности органа местного самоуправления; 

на объектовом уровне - комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности организации. 

  


	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»
385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ    
от  12. 03. 2012г.  № 5-П                                                                  п.Зарево 

О предоставлении  муниципального

имущества в аренду  ООО «Жилкомсервис»  

                В соответствии  со ст.171 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ, Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010г. №67 «О порядке проведения конкурсов или аукцион на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества,   и перечне видов имущества в отношении которого  заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса», с Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования «Заревское сельское поселение», утвержденное  решением Совета народных депутатов МО «Заревское сельское поселение»  №23 от 30.05.2006г.   

                                                               Постановляю:

1.Предоставить в аренду ООО «Жилкомсервиса»  водонапорные башни по адресу: 

Республика Адыгея,  Шовгеновский район,  х.Чернышев примерно 6845 м. по направлению на северо –восток скважина № 6409 с земельным участком: 4114 кв.м., кадастровый №01:07:3400000:4684;

Республики Адыгея,  Шовгеновский  район,  п.Зарево,  ул. 8 -е Марта 3/2 скважина                    № 12426 с земельным участком 993 кв.м., кадастровый №01:07:00013:13.

2. Заключить договор аренды муниципального имущества  с ООО «Жилкомсервис»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Буденчук Е.П.-

заместителя главы администрации муниципального образования «Заревское сельское поселение».

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение                                                    А.Д.Кочерова

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район
     Совет народных депутатов

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

    385445, п.Зарево,                             ул. Пролетарская, 5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район
Муниципальнэ  образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

янароднэ депутатхэм я Совет

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ       
от  10.04.2012г.  № 6-П                                                                  п.Зарево 
О своевременном оповещении и                                                                       информировании  населения 
В целях реализации Федерального закона от 21.12.1994  № 68-ФЗ "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера", направленного на совершенствование системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения спасения жизни и сохранения здоровья людей, снижения размеров ущерба окружающей природной среде и материальных потерь в результате чрезвычайных ситуаций           
1. Утвердить:

 Положение о порядке организации оповещения и информирования населения об угрозе и (или) возникновении чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени (Приложение № 1).

Тексты речевых сообщений по оповещению населения района при угрозе или возникновении чрезвычайных ситуаций (приложение №2).

Список действующих радио и телевещательных компаний, привлекаемых для оповещения и информирования населения (Приложение № 3).

Руководителям потенциально опасных объектов в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 1 марта 1993 года № 178 «О создании локальных систем оповещения в районах размещения потенциально опасных объектов» создать и поддерживать в постоянной готовности на своих объектах локальные системы оповещения населения об опасностях, возникающих при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера.

Руководителям организаций, находящихся на территории поселения  иметь на территории объектов необходимое количество радиотрансляционных точек коллективного пользования, обеспечивающих доведение сигналов оповещения и информации до всех сотрудников.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на  заместителя главы  администрации МО «Заревское сельское поселение» Буденчук Е.П.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                                      А.Д.Кочерова

	
	Приложение № 1

	
	к постановлению
Главы (муниципального образования)

	
	от   10.04.2012г.   №   6-П                           


Положение

о порядке организации оповещения и информирования населения Заревского сельского поселения в чрезвычайных ситуациях мирного и военного времени

1.
Настоящее Положение определяет порядок организации оповещения и информирования населения Заревского сельского поселения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций межмуниципального, муниципального  и локального с использованием территориальной автоматизированной системы централизованного оповещения (далее - ТАСЦО), радиотрансляционных сетей, радиовещательных станций и иных каналов связи.

2.
ТАСЦО представляет собой организационно-техническое объединение сил, специальных технических средств связи и оповещения, сетей вещания, каналов сети связи общего пользования и ведомственных сетей связи, предназначенных для оповещения должностных лиц и передачи экстренной информации населению об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций, а также о порядке действий в условиях угрозы возникновения или возникновения чрезвычайных ситуаций.

3.
Информация об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций передается населению в порядке, установленном действующим законодательством. В исключительных случаях допускается передача кратких нестандартных речевых сообщений способом прямой передачи.

4.
Право на подачу сигналов оповещения и передачу информационных сигналов, в соответствии с законодательством предоставляется Главе муниципального образования, председателю КЧС и ПБ, лицам их замещающим и при возникновении ситуации, не терпящей отлагательства, дежурному ЕДДС с немедленным последующим докладом вышеуказанным должностным лицам.

5.
Организационные мероприятия проводятся для 100-процентного охвата оповещением населения района и включают в себя отправку посыльных по закрепленным маршрутам (пеших, на автотранспорте), привлечение специальных автомобилей органов внутренних дел, оборудованных громкоговорящими установками для информирования населения.

6.
Организацию оповещения и информирования населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций осуществляет отдел по делам ГО и ЧС муниципального района с привлечением сил сельских поселений и ОВД по Шовгеновскому району. 

Организовать работу по уточнению планов организационных мероприятий по оповещению населения в границах поселений;

          Проанализировать состояние системы оповещения населения в границах поселений техническими средствами (сиренами), рассмотреть возможность увеличения их количества для 100% покрытия звучанием населенных пунктов.

Провести проверку всех объектов на наличие и исправность электросирен, кабелей электропитания и оконечных блоков «А-М» с последующим составлением актов. При выявлении фактов неисправностей электросирен, оконечных блоков «А‑М», линий электропитания к ним, принять меры по их устранению, а к должностным лицам, не принявшим своевременных мер по устранению неисправностей в системе оповещения, применять меры административного воздействия в соответствии с  Федеральным законом от 21.12.94 № 68-ФЗ. 

Организовать учет, хранение и документальную передачу (особенно  при разделе имущества  и территорий  обанкротившихся предприятий) средств оповещения населения, а также своевременного закрепления их за новым собственником;

Проводить ежеквартальные корректировки списочного состава посыльных, водителей, задействованных в планах оповещения;

     Отделу по делам ГО и ЧС:

организовать проверку всех объектов на наличие и исправность электросирен, кабелей электропитания и оконечных блоков «А-М» с последующим составлением актов; 

ежеквартально проводить проверку утвержденных списков телефонов руководящего состава и  диспетчерских служб, включенных в стойку централизованного вызова (СЦВ), при необходимости вносить в них соответствующие изменения;

ежемесячно проводить проверку наличия и целостности пакетов с паролями и отзывами на местный запуск сигнала «Объявлен сбор» и «Внимание всем»;

при проведении комплексных тренировок организовать, в соответствии с законодательством, привлечение всех студий и радиотрансляционных узлов проводного радиовещания, находящихся на территории района для передачи текстов с информацией о порядке действий населения в чрезвычайных ситуациях.

       При проведении ежеквартальной проверки системы оповещения особое внимание обращать на:

наличие и качество состояния записей на носителях информации (записи должны переписываться один раз в год);

наличие и соответствие списков абонентов, включенных в стойку СЦВ, инструкции на местный запуск аппаратуры оповещения (инструкция должна находиться рядом с аппаратурой, на видном месте);

наличие пакетов с паролями и отзывами.

Организовать принятие от администрации района на хранение по акту пакетов с паролями и отзывами, текстов на носителях информации, для оповещения и информирования населения;

отключение телефонов, включенных в СЦВ по которым управляются электросирены, за несвоевременную оплату производить только от АТС,  от СЦВ и электросирен не производить.

          Обеспечить доведение до населения речевого сообщения:

в рабочее время – не позднее чем через 20 минут после получения указаний на доведение сообщения; 

в нерабочее (ночное) – не позднее чем через 2 часа после получения указаний на доведение сообщения.

15.
Руководителей организаций и предприятий, за которыми закрепляются электросирены обязать:

содержать их в технически исправном состоянии с оконечным устройством АМ, для чего приказом по организации определить ответственных за обслуживание сирен с внесением этих обязанностей в должностные инструкции.

В случае обнаружения неисправности сирены, ремонт производить за счет организации, за которой она закреплена.


Финансирование мероприятий по поддержанию в готовности и

совершенствованию систем оповещения и информирования населения производить:

на муниципальном уровне - за счет средств бюджета сельского поселения, выделяемого для обеспечения мероприятий оповещения и информирования населения, но не ниже норм, установленных действующим законодательством;

на объектовом уровне - за счет собственных финансовых средств организаций, учреждений и предприятий.

	
	Приложение № 2

	
	к постановлению
Главы МО «Заревское сельское поселение»

	
	от  10.04.2012г.      №  6-П                            


Тексты 

речевых сообщений по оповещению населения района при угрозе или возникновении чрезвычайных ситуаций

Тексты сообщений разрабатываются  отделом по делам ГО и ЧС муниципального района совместно со специалистами соответствующих служб ГО муниципального района. 

Тексты сообщений используются для предупреждения (уведомления) населения при возникновении чрезвычайных ситуаций и в учебных целях, при этом перед сообщением сигнала доводится слово «Учебный» («Учебная воздушная тревога», «Отбой учебной воздушной тревоги» и т.д.)

Текст обращения к населению

при угрозе воздушного нападения противника

Внимание!!! Внимание!!! Граждане!!!  «Воздушная тревога», «Воздушная тревога»

К вам обращается _______ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций района.

___________________ на территории сельского поселения 

(дата, время)

существует угроза непосредственного нападения воздушного противника.

Вам необходимо:

- одеться самому, одеть детей;

- выключить газ, электроприборы, затушить печи, котлы;

- закрыть плотно двери и окна;

Взять с собой:

- средства индивидуальной защиты;

- запас продуктов питания и воды;

- личные документы и другие необходимые вещи;

Погасить свет, предупредить соседей о «Воздушной тревоге».

Занять ближайшее защитное сооружение (убежище, противорадиационное укрытие, подвал, погреб), находиться там до сигнала «Отбой воздушной тревоги».


Вы прослушали сообщение ______ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций района.  

Текст обращения к населению, 

когда  угроза воздушного нападения противника миновала

Внимание!!! Внимание!!! Граждане!!!  «Отбой воздушной тревоги», «Отбой воздушной тревоги».

К вам обращается ________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций ______________. 

________________ на территории района 

 
(дата, время)

угроза нападения воздушного противника миновала.

Вам необходимо:

- покинуть укрытие с  разрешения обслуживающего персонала;

- заниматься обычной деятельностью.

Вы прослушали сообщение ___________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций района.  

Текст обращения к населению

при угрозе радиоактивного заражения или обнаружении радиоактивного заражения (бактериологического) заражения или при обнаружении ОВ, АХОВ или БС

Внимание!!! Внимание!!! Граждане!!! «Радиационная опасность», «Радиационная опасность» К вам обращается ______ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения.

 ________________ на территории сельского поселения 

(дата, время)

зарегистрирован повышенный уровень радиации. 

Прослушайте порядок поведения при радиоактивном заражении местности:

1. Исключить пребывание на открытой местности.

2. Провести йодную профилактику. Порядок проведения йодной профилактики слушайте в конце этого сообщения.

3. Провести герметизацию жилых, производственных и хозяйственных помещений.

4. Сделать запасы питьевой воды из закрытых источников водоснабжения.

5. Сделать запасы продуктов питания, используя исключительно консервированные и хранящиеся в герметичных (закрытых) упаковках, подвалах погребах продукты.

6. Закрыть на замки, имеющиеся в вашем пользовании колодцы, бассейны и другие накопители воды.

7. В жилых и производственных помещениях, в которых не приостановлены работы, ежечасно проводить влажную уборку.

8. Радиоточки, телевизоры включать каждый четный час (10, 12, 14, ….) для получения дальнейшей информации.

Внимание!

прослушайте порядок проведения йодной профилактики:

Для проведения йодной профилактики применяют вовнутрь йодистый калий в таблетках в следующих дозах: детям до 2-х лет – 0,004 г 1 раз в день с чаем или киселем; детям старше 2-х лет и взрослым - -0,125 г 1 раз в день.

Если у вас нет таблеток, йодистого калия применяют 5 % раствор йода:

Детям до 5 лет внутрь не назначается, а наносится тампоном 2,5 % раствор на кожу предплечий и голени; детям от 5 до14 лет – 22 капли 1 раз в день после еды в половине стакана молока или воды, или 11 капель 2 раза день; детям старше 14 лет и взрослым – 44 капли 1 раз в день, 22 капли 2 раза в день.

Можно принимать и «Люголь»: детям до 5 лет не назначается; детям от 5 до 14 лет – 10-11 капель 1 раз в день или 5 – 6 капель 2 раза в день; детям старше 14 лет и взрослым – 22 капли 1 раз в день или 10 капель 2 раза в день.

Принимать препараты заблаговременно при получении сигнала об угрозе радиоактивного заражения до исчезновения угрозы поступления в организм радиоактивного йода. 

Вы прослушали сообщение ________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения.  

Текст обращения к населению

при угрозе химического (бактериологического) заражения или при обнаружении ОВ, АХОВ или БС

Внимание!!! Внимание!!! Граждане!!!  «Химическая тревога»

К вам обращается ________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения.

 ___________________ на территории сельского поселения

(дата, время)

в населенных пунктах ____________________________________________________

_____________________________________________________________________ отмечены случаи заболевания людей и животных _______________________________________

 (наименование заболевания)

Администрацией сельского поселения принимаются меры для локализации заболеваний и предотвращению возникновению эпидемии.

Прослушайте порядок поведения населения

 на территории _________________________:

- исключить пребывание на открытой местности.

- провести герметизацию жилых, производственных и хозяйственных помещений.

- использовать воду для питьевых и хозяйственных целей только из разрешенных источников водоснабжения, предварительно ее прокипятив.

- для питания использовать только консервированные и хранящиеся в герметичных (закрытых) упаковках продукты.

- в помещениях проводить ежедневную влажную уборку с применением имеющихся дезинфицирующих средств.

- при появлении первых признаков заболевания необходимо срочно поставить в известность медицинских работников, при возможности принять «антидот» из АИ-2 при отравлении, а при применении противником «БС» принять противобактериальное средство № 1.

Вы прослушали сообщение _______________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения.  

Текст обращения к населению при возникновении эпидемии

Внимание!! Внимание!! Граждане!!! К вам обращается _______ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения .

 ________________ на территории сельского поселения 

 (дата, время)

населенных пунктах ______________________________________________________

_________________________________________________отмечены случаи заболевания людей и животных ____________________________________________________________

(наименование заболевания)

Администрацией сельского  поселения  принимаются меры для локализации заболеваний и предотвращения возникновения эпидемии.

Прослушайте порядок поведения населения 

на территории ________________________:

- при появлении первых признаков заболевания необходимо обратиться к медработникам.

- не употреблять в пищу непроверенные продукты питания и воду.

- продукты питания приобретать только в установленных администрацией местах.

- до минимума ограничить общение с населением.

Вы прослушали сообщение _________________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения. 

Текст

по оповещению населения в случае угрозы или возникновения стихийных бедствий   

Внимание!! Внимание!! Граждане!!! К вам обращается штаб по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения.

Прослушайте информацию о правилах поведения и действиях населения при стихийных бедствиях.

Стихийные бедствия - это опасные явления природы, возникающие, как правило, внезапно. Наиболее опасными явлениями для нашего сельского поселения являются ураганы, наводнение, снежные заносы, бураны. 

Они нарушают нормальную жизнедеятельность людей, могут привести к их гибели, разрушают и уничтожают их материальные ценности. 

Об угрозе возникновения стихийных бедствий население оповещается по сетям местного радиовещания и посыльными.

Каждый гражданин, оказавшись в районе стихийного бедствия, обязан проявлять самообладание и при необходимости пресекать случаи грабежей, мародерства и другие нарушения законности. Оказав первую помощь членам семьи, окружающим и самому себе, гражданин должен принять участие в ликвидации последствий стихийного бедствия, используя для этого личный транспорт, инструмент, медикаменты, перевязочный материал.

При ликвидации последствий стихийного бедствия необходимо предпринимать следующие меры предосторожности.

- перед тем, как войти в любое поврежденное здание убедитесь, не угрожает ли оно обвалом.

- в помещении из-за опасности взрыва скопившихся газов, нельзя пользоваться открытым пламенем (спичками, свечами и др.) 

- будьте осторожны с оборванными и оголенными проводами, не допускайте короткого замыкания.

- не включайте электричество, газ и водопровод, пока их не проверит коммунально-техническая служба.

- не пейте воду из поврежденных колодцев.

Вы прослушали сообщение _________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения.  

ТЕКСТ

по оповещению населения в случае получения штормового предупреждения

Внимание!! Внимание!! Граждане!!! К вам обращается ___________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения.

Прослушайте информацию о действиях при получении штормового предупреждения Росгидрометеослужбы.

Штормовое предупреждение подается, при усилении ветра до 30 м/сек. После получения такого предупреждения следует:

- очисть балконы и территории дворов от легких предметов или укрепить их;

- закрыть на замки и засовы все окна и двери.

- укрепить, по возможности, крыши, печные и вентиляционные трубы, заделать щитами ставни и окна в чердачных помещениях.

- потушить огонь в печах.

- подготовить медицинские аптечки и упаковать запасы продуктов и воды на 2-3 суток.

- подготовить автономные источники освещения (фонари, керосиновые лампы, свечи).

- перейти из легких построек в более прочные здания или в защитные сооружения ГО.

Если ураган застал Вас на улице - необходимо:

- держаться подальше от легких построек, мостов, эстакад, ЛЭП, мачт, деревьев.

- защищаться от летящих предметов листами фанеры, досками, ящиками, другими подручными средствами.

Попытаться быстрее укрыться в подвалах, погребах, других заглубленных помещениях.

Вы прослушали сообщение штаба по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций района.  

ТЕКСТ

по оповещению населения в случае угрозы или возникновения аварии с выбросом хлора

Внимание!! Внимание!! Граждане!!! К вам обращается _______ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения.

Прослушайте учебную информацию о действиях при технической аварии на предприятии (транспорте) с выбросом хлора.

Хлор – это газ зеленовато-желтого цвета, с резким удушливым запахом, тяжелее воздуха. 

При испарении и соединении с водяными парами в воздухе стелется над землей в виде тумана зеленовато - белого цвета, проникает подвалы и нижние этажи зданий. 

Пары хлора сильно раздражают органы дыхания глаза и кожу. 

Признаки отравления: резкая боль в груди, сухой кашель, рвота одышка, резь в глазах.

Средства защиты: ватно-марлевые повязки, смоченные водой или 2%  раствором питьевой соды.

При получении информации об аварии с выбросом хлора сделайте следующее:

- уясните из передаваемой информации место аварии и направление распространения ядовитого облака;

- плотно закройте все окна и двери, если Вы находитесь в здании или машине;

- выключите нагревательные приборы и охладительные системы и приборы, перекройте газ;

- выключите оконные и чердачные вентиляторы, закройте вентиляционные люки и отверстия;

- приготовьте домашнюю аптечку. Проверьте наличие в ней питьевой  соды;

- приготовьте средства защиты органов дыхания и кожи. Если, под рукой нет промышленных, сделайте  сами  плотно прилегающие очки, ватно-марлевые повязки, одежду из плотных тканей.

Если Вы почувствовали присутствие в воздухе ядовитого газа, немедленно оденьте очки и смоченную водой или 2%-раствором питьевой соды ватно-марлевую повязку.   

Немедленно выходите из зоны заражения.  Двигайтесь в направлении, чтобы ветер дул Вам слева или справа, но не в лицо и не в затылок.

Пресекайте немедленно факты проявления паники и слухов. Вам не придется долго находиться вне дома. Ликвидацией аварии будут заниматься районные  службы и силы ГО.

Если Вы стали свидетелями поражения людей хлором, не оставайтесь безучастными. Окажите максимальную помощь.

Вы прослушали сообщение ________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций района.

ТЕКСТ

по оповещению населения в случае угрозы или возникновения паводка (наводнения)

Внимание!! Внимание!!

Граждане!!! К вам обращается __________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения.

Прослушайте информацию о мерах защиты при наводнениях и паводках.

Получив предупреждение об угрозе наводнения (затопления), сообщите об этом вашим близким, соседям. Предупреждение об ожидаемом наводнении обычно содержит информацию о времени и границах затопления, а также рекомендации жителям о целесообразном поведении или о порядке эвакуации.

Продолжая слушать местное радио или специально уполномоченных лиц с громкоговорящей аппаратурой (если речь идет не о внезапном подтоплении), необходимо подготовиться к эвакуации в место временного размещения, определяемого органами местного самоуправления (как правило на базе средних школ), где будет организовано питание, медицинское обслуживание. 

Перед эвакуацией для сохранности своего дома необходимо следует: отключить воду, газ, электричество, потушить печи, перенести на верхние этажи (чердаки) зданий ценные вещи и предметы, убрать в безопасные места сельскохозяйственный инвентарь, закрыть (при необходимости обить) окна и двери первых этажей подручным материалом.

При получении сигнала о начале эвакуации необходимо быстро собрать и взять с собой документы, деньги, ценности, лекарства, комплект одежды и обуви по сезону, запас продуктов питания на несколько дней и следовать на объявленный эвакуационный пункт.

При внезапном наводнении необходимо как можно быстрее занять ближайшее возвышенное место и быть готовым к организованной эвакуации по воде. Необходимо принять меры, позволяющие спасателям своевременно обнаружить наличие людей, отрезанных водой и нуждающихся в помощи: в светлое время суток – вывесить на высоком месте полотнища, в темное – подавать световые сигналы.

Помните!!!

В затопленной местности нельзя употреблять в пищу продукты, соприкасавшиеся с поступившей водой и пить некипяченую воду. Намокшими электроприборами можно пользоваться только после тщательной их просушки.   

Вы прослушали сообщение ______________ по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций сельского поселения.  

	
	Приложение № 3

	
	к постановлению
Главы (муниципального образования)

	
	от   10.04.2012г.       № 6-П                              


Список 

действующих радио и телевещательных компаний,

привлекаемых для оповещения и информирования населения

	№ п/п
	Наименование компании
	Принадлежность
	Время вещания
	Частота (канал) вещания

	1
	....................
	муниципальная
	06.00 – 00.00
	мГц

	2
	....................
	Частная
	круглосуточно
	канал


Дополнительно включить в НПА мероприятия по поддержанию в состоянии постоянной готовности к использованию муниципальной системы оповещения населения и локальных систем оповещения потенциально опасных объектов.

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18.05.т  «___»_______2012г.  № 7 -П                                                                                         п.Зарево

О плане мероприятий Заревского сельского поселения                                                     Шовгеновского района по методическому и правовому                                                        обеспечению перехода на межведомственное и межуровневое                              взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг                                                                     в 2012 году 

        В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 –ФЗ  «Об организации предоставления Государственных и муниципальных услуг» администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»

                                                                 Постановляет:

1. Утвердить план мероприятий Заревского сельского поселения  Шовгеновского района по методическому и правовому обеспечению перехода на межведомственное и межуровневое   взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг  в 2012 году (приложение № 1).

2. Обнародовать настоящее постановление.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»_________________________А.Д.Кочерова

Приложение № 1

к постановлению Администрации Заревского сельского поселения

от 18.05.2012 № 7-П

ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ

Заревского сельского поселения Шовгеновского района по методическому и правовому обеспечению перехода на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг в 2012 году 

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок реализации
	Результат
	Ответственный исполнитель /Соисполнители

	1
	2
	3
	4
	5

	1.Организация проекта по переходу к предоставлению муниципальных услуг на базе межведомственного и (или) межуровневого информационного взаимодействия (далее – межведомственное взаимодействие)

	1.
	Определение Главой Заревского сельского поселения, ответственных за выполнение требований пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
	 Май2012г.
	Распоряжение Администрации Заревского сельского поселения о назначении  специалистов Администрации Заревского сельского поселения, ответственных за выполнение требований пункта 3 статьи 7 Закона № 210
	За принятие управленческих решений:
по вопросу использования информационных технологий зам. главы  Буденчук Е.П. 

по переводу услуг в электронный вид Блинкова О.А.- специалист администрации.

	2.
	Формирование рабочей группы по реализации требований  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	Май 2012г.
	Постановление Администрации Заревского сельского поселения о создании рабочей группы по организации межведомственного взаимодействия предоставлении муниципальных  услуг
	зам. главы  Буденчук Е.П. 

	3.
	Подготовка графика проведения заседаний рабочей группы по   реализации требований  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	Май 2012г.
	График проведения заседаний рабочей группы
	Председатель  рабочей группы по   реализации требований  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	4.
	Формирование перечня услуг, предоставляемых органами местного самоуправления, для включения в реестр муниципальных услуг
	Май 2012г.
	Перечень услуг, предоставляемых Администрацией Заревского сельского поселения и муниципальными учреждениями для включения в реестр муниципальных услуг
	Кочерова А.Д. . - Глава Заревского сельского поселения 

зам. главы  Буденчук Е.П. 

Блинкова О.А.- специалист администрации.

	5
	Формирование перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и оказываются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг
	Май 2012г.
	Перечень услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и оказываются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг

	Рабочая группа по реализации  требований  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг

	6
	Формирование перечня документов (сведений), необходимых для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и находящихся в распоряжении других органов и организаций, предоставляемых государственные и муниципальные услуги (на основе типовой формы межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия в процессе предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Заревского сельского поселения)


	Май 2012г.
	Перечень документов (сведений), необходимых для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и находящихся в распоряжении других органов и организаций
	Кочерова А.Д. . - Глава Заревского сельского поселения 

зам. главы  Буденчук Е.П. 

Блинкова О.А.- специалист администрации.

	7
	Формирование перечня услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями в рамках первоочередных услуг, утвержденных распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р (на основе типовой формы соотношения услуг органов местного самоуправления и подведомственных им учреждений с первоочередными услугами, утвержденными распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р

	Май 2012г.
	Перечень услуг,  предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями в рамках первоочередных услуг, утвержденных распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р
	Кочерова А.Д. . - Глава Заревского сельского поселения 
зам. главы  Буденчук Е.П. 

Блинкова О.А.- специалист администрации.

	8
	Подготовка перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при предоставлении муниципальных услуг и исполнении функций органов местного самоуправления осуществляется в электронном виде
	Май 2012г.
	Перечень документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при предоставлении муниципальных услуг и исполнении функций органов местного самоуправления осуществляется в электронном виде
	Кочерова А.Д. . - Глава Заревского сельского поселения 
зам. главы  Буденчук Е.П. 

Трофимов И. С.- ведуший специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.



	9
	Актуализация информации об органах местного самоуправления и муниципальных услугах, содержащейся в Реестре государственных и муниципальных услуг РА.
	Весь период
	Актуализированная информация в Реестре государственных и муниципальных услуг 
	зам. главы  Буденчук Е.П. 
Трофимов И. С.- ведуший специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.



	10
	Осуществление контроля за реализацией настоящего плана по методическому и правовому обеспечению перехода на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг в 2012 году  
	Весь период
	Отчеты о ходе реализации мероприятий плана по переходу  к предоставлению муниципальных услуг в режиме межведомственного взаимодействия, представленные ответственному специалисту
	зам. главы  Буденчук Е.П. 
Трофимов И.С. - ведущий специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.



	2. Внесение изменений в нормативные правовые акты в целях реализации проекта по предоставлению 
муниципальных услуг на базе межведомственного взаимодействия

	11
	Подготовка предложений о внесении изменений в муниципальные правовые акты, направленных на оптимизацию перечня документов, необходимых для предоставления заявителем документов (сведений), находящихся в распоряжении других органов и организаций, предоставляющих государственные и муниципальные услуги
	По мере необходимости
	Предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты, представленные Главе Заревского сельского поселения
	Рабочая группа по реализации  требований  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	12
	Разработка плана подготовки и согласования органами местного самоуправления проектов муниципальных правовых актов о внесении изменений в муниципальные правовые акты, направленных на оптимизацию перечня документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, а также на исключение обязательного предоставления заявителем документов (сведений), находящихся в распоряжении других органов и организаций, представляющих государственные и муниципальные услуги
	Май 2012г.
	План подготовки и согласования органами местного самоуправления проектов нормативных правовых актов
	Рабочая группа по реализации  требований  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	13
	Подготовка и согласование проектов муниципальных правовых актов в соответствии с планом подготовки и согласования органами местного самоуправления проектов муниципальных правовых актов
	в соответствии с планом
	Проекты нормативных правовых актов
	зам. главы  Буденчук Е.П. 

Трофимов И. С.- ведущий специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.

	14
	Подготовка и согласование проекта правового акта об утверждении порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения функций органов местного самоуправления


	постоянно
	Проект нормативного правового акта об утверждении порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения функций
	зам. главы  Буденчук Е.П. 

Трофимов И. С.- ведущий специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.

	15
	Разработка и заключение соглашений о взаимодействии между МФЦ и территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти Ростовской области, органами местного самоуправления, сведения которых требуются для предоставления государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ

	Июль –декабрь   2012 года
	Соглашение о взаимодействии
	зам. главы  Буденчук Е.П. 
Трофимов И. С.- ведущий специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.


	16
	Подготовка предложений о внесений изменений в реестр муниципальных услуг в целях приведения реестра в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ

	постоянно
	Предложения о внесений изменений в реестр муниципальных услуг (проекты муниципальных правовых актов)
	зам. главы  Буденчук Е.П. 
Трофимов И. С.- ведущий специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.

	17
	Подготовка и согласование проекта правового акта об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг

	по мере надобности
	Проект правового акта об утверждении перечня необходимых и обязательных услуг и порядка определения размера платы за оказание необходимых и обязательных услуг
	зам. главы  Буденчук Е.П. 
Трофимов И.С. - ведущий специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.

	18
	Разработка  административных регламентов предоставления соответствующих муниципальных (государственных) услуг
	2012г.
	Проекты административных регламентов 
	зам. главы  Буденчук Е.П. 
Трофимов И. С.- ведущий специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.

	19
	Подготовка и согласование проекта правового акта об утверждении перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями осуществляется в электронном виде
	Июль 2012 года
	Проекты нормативных правовых актов
	зам. главы  Буденчук Е.П. 
Трофимов И. С.- ведущий специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.

	3. Информационное сопровождение предоставления муниципальных услуг в режиме межведомственного взаимодействия

	20
	Информирование населения о требованиях Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	Весь период
	Концепция, план, ежемесячные отчеты о реализации плана мероприятий по информированию населения, представленные Главе Заревского сельского поселения
	Рабочая группа по реализации  требований  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	4. Мониторинг выполнения проекта по переходу к предоставлению муниципальных услуг в режиме межведомственного взаимодействия

	21
	Мониторинг реализации проекта в 2012 году (контроль выполнения мероприятий плана, достижения запланированных показателей)
	Весь период
	Отчет о выполнение требований  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	зам. главы  Буденчук Е.П. 
Трофимов И. С.- ведущий специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.

	22
	Оценка эффективности перехода на межведомственное взаимодействие
	Весь период
	Отчет о результатах деятельности, представленный Главе Заревского сельского поселения
	Рабочая группа по реализации  требований  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	23
	Разработка и утверждение плана мероприятий по реализации проекта в 2013 году
	Декабрь 2012 года
	План мероприятий по реализации проекта в 2012 году
	Рабочая группа по реализации  требований  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
зам. главы  Буденчук Е.П. 

Трофимов И.С. - ведущий специалист администрации

Блинкова О.А.- специалист администрации.





Глава  Заревского сельского поселения    




                        А.Д. Кочерова

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18.05.т  «___»_______2012г.  № 8 -П                                                                                 п.Зарево

 О создании рабочей группы по организации                                                                                                                                                                                                                                                              межведомственного взаимодействия при      

предоставлении муниципальных услуг                                                              

                   В целях реализации Федерального закона от 27июля 2010года № 210 ФЗ «Об организации предоставления Государственных и муниципальных услуг» с Уставом муниципального образования  «Заревское сельское поселение», администрация муниципального образования  «Заревское сельское поселение»  постановляет:
         1. Создать рабочую группу по организации  межведомственного взаимодействия при                                                                                                              предоставлении муниципальных услуг  в составе четырех человек.

        2. Утвердить рабочую группу в составе :

Кочерова Алла Дмитриевна  –       глава муниципального образования «Заревское     

                                                             сельское поселение»,    

Буденчук Евгений Петрович        - зам главы администрации  муниципального 

                                                             образования «Заревское сельское поселение»,   

Трофимов Иван Сергеевич            -   ведущий  специалист администрации                                            

                                                             муниципального образования                                                                                                                                                                                                                                   

                                                             «Заревское сельское поселение»

Блинкова Ольга Александровна    -  специалист администрации  муниципального 

                                                             образования «Заревское сельское поселение».   

2. Обнародовать настоящее постановление.

3. Контроль над исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Зарвское сельское поселение» __________________________А.Д. Кочерова

                                                            Информация 

о специалистах администрации муниципального образования «Заревское сельское поселение», ответственных за организацию межведомственного взаимодействия

	№ 

п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Контактная информация           (рабочий телефон, адрес электр. почты)
	Реквизиты документа, которым утвержден ответственный



	1
	Буденчук Евгений Петрович
	Зам.главы администрации
	94-1-24
	Постановление администрации  МО «Заревское сельское поселение» № 8-П от 18.05.2012г.

	2. 
	Трофимов Иван Сергеевич
	Ведущий специалист администрации
	94-1-24
	Постановление администрации  МО «Заревское сельское поселение» № 8-П от 18.05.2012г.

	3.
	 Блинкова Ольга Александровна
	Специалист администрации
	94-1-24
	Постановление администрации  МО «Заревское сельское поселение» № 8-П от 18.05.2012г.


Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение» __________________________А.Д.Кочерова

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5


	[image: image9.png]



	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ  (внесены изменения в реестр)
от  18.05.т  «___»_______2012г.  № 9 -П                                                                                 п.Зарево

 Об утверждении Реестра муниципальных услуг 

оказываемых  администрацией муниципального

 образования «Заревское  сельское  поселение».

          Во исполнение частей 1,2 статьи 29 Федерального Закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р Устава Заревского сельского поселения, администрации муниципального образования «Заревское сельское поселение»  постановляет:

              1. Утвердить Реестр муниципальных услуг оказываемых администрацией муниципального образования «Заревское  сельское  поселение», согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
        2. Утвердить график разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций по осуществлению муниципального контроля за осуществлением законодательства и размещения информации в реестре муниципальных услуг (функций) администрации муниципального образования «Заревское  сельское  поселение» (далее - график) согласно приложению № 2 к настоящему распоряжению.


             3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования «Заревское  сельское  поселение» Буденчук Е.П.
      4.Обнародовать настоящее постановление. 

        5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава муниципального образования

«Заревсакое сельское поселение» __________________________ А.Д.Кочерова

Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

от 18.05.2012г. № 9-П

Реестр

муниципальных услуг оказываемых  администрацией 

муниципального образования «Заревское  сельское  поселение»

	№

	Наименование муниципальной услуги
	Орган местного самоуправления (структурное подразделение, подведомственная организация), ответственные за предоставление услуги
	Получатель услуги

	Плата за оказание услуги
	Административный регламент, 1стандарт оказания услуги

	       Раздел 1  Сведения о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией 
муниципального образования «Заревское  сельское  поселение» МО «Шовгеновский район

	1
	Заключение договоров социального найма
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент
Перечень необходимых и обязательных услуг для оказания муниципальной услуги

	2
	Предоставление в аренду и продление договоров аренды движимого и недвижимого имущества
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
Юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	3
	Прием в муниципальную собственность имущества
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
Юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	4
	Выдача заверенных копий документов
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
Юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	5
	Рассмотрение заявлений (обращений) связанных с согласованием границ, проектов границ, материалов выбора (актов выбора, схем расположения) земельных участков, заверении ситуационного (обзорного) плана, выкопировки из генерального плана сельского поселения или его проекта
	отдел архитектуры и градостроительства администрации Шовгеновского района ( по соглашению)
	Физические лица
Юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	6
	Рассмотрение заявлений (обращений) связанных с включением (исключением) земельного участка в черту населенного пункта
	отдел архитектуры и градостроительства администрации Шовгеновского района ( по соглашению)
	Физические лица
Юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	7.
	Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах населенных пунктов поселения
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	8
	Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации Заревского сельского поселения 
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
Юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	9
	Выдача копий архивных документов , подтверждающих право на владение землёй
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
Юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	10
	Оформление выписки из похозяйственной книги 
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	11
	Оформление выписки из лицевого счета
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	12
	Рассмотрение обращений граждан, не связанных с вопросами землеустройства и градостроительных отношений
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
Юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	13
	Выдача информации по запросам пользователей
	Администрация сельского поселения
	Физические лица,
юридические лица, органы государственной власти, органы местного самоуправления
	Бесплатно
	Административный регламент

	14
	Выдача справок для оформления наследства
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	15
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	16
	Выдача справок о наличии в крестьянских (фермерских) хозяйствах скота
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	17
	Выдача справок о наличии в КФХ и ЛПХ земельного участка для производства сельскохозяйственной продукции 
	Администрация сельского поселения
	юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	18
	Информирование и консультирование субъектов малого предпринимательства,сельхозпроизводителей и владельцев Л.П.Х.
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	19
	Выдача ходатайств о захоронении
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	20
	Культурно - досуговые мероприятия
	 Администрация сельского поселения, Дома культуры 
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	21
	Физкультурно-оздоровительные и спортивные мероприятия 
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	22
	«Организация работы по устранению нарушений отмеченных в протестах и представлениях прокуратуры
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
юридические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	23
	Заключение договоров найма за плату жилых  муниципальных помещений
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	24
	Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим поселения
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	25
	Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	26
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	27
	Предоставление зданий, строений, сооружений, помещений, находящихся в муниципальной собственности, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление и иное право владения
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	28
	Приватизация зданий, строений, сооружений, помещений, находящихся в собственности муниципального образования
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	29
	Выдача справок об использовании (не использовании) права на приватизацию жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования на территории поселения 
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	30
	Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	31
	Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	32
	Выдача разрешения на проведение земляных работ
	отдел архитектуры и градостроительства администрации Шовгеновского района ( по соглашению
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	33.
	Предоставление жилого помещения из муниципального жилищного фонда по договору социального найма
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	34
	Информирование населения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков на территории поселения для строительства
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	35
	Выдача документов и справок (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета,  выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	36
	Согласование трасс инженерных сетей
	
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	37

	Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов

	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	 Раздел 11. Сведения о государственных услугах предоставляемых администрацией 
муниципального образования «Заревское  сельское  поселение» МО «Шовгеновский район

	38
	Оформление справки о проживании (в т.ч. сезонном)
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	39

	Постановка на учет и снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан и по месту пребывания граждан

	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	40
	Выдача справок о постоянной регистрации
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	41
	Выдача форм на постоянную и временную регистрацию граждан
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент

	42.
	Постановка и снятие с воинского учета граждан
	Администрация сельского поселения
	Физические лица
	Бесплатно
	Административный регламент


Приложение № 2

к постановлению администрации

муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

от 18.05.2012г. № 9-П 

План - график                                                                                                                                                                      разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг в администрации муниципального образования 

«Заревское сельское поселение»

	п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Срок разработки и размещения проекта на официальном сайте
	Срок утверждения           

	1.
	Заключение договоров социального найма
	до 30 июля 2012г.
	до 1 ноября 2012г.

	2.
	Предоставление в аренду и продление договоров аренды движимого и недвижимого имущества
	
	

	3.
	Прием в муниципальную собственность имущества
	
	

	4.
	Рассмотрение заявлений (обращений) связанных с согласованием границ, проектов границ, материалов выбора (актов выбора, схем расположения) земельных участков, заверении ситуационного (обзорного) плана, выкопировки из генерального плана сельского поселения или его проекта
	
	

	5.
	Рассмотрение заявлений (обращений) связанных с включением (исключением) земельного участка в черту населенного пункта
	
	

	6.
	Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах населенных пунктов поселения
	
	

	7.
	Оформление справки о проживании (в т.ч. сезонном)
	до 30 сентября 2012г.
	до 01 января 2013г.

	8.
	Постановка на учет и снятие с регистрационного учета по месту жительства граждан и по месту пребывания граждан

	
	

	9.
	Оформление выписки из домовой книги
	
	

	10.
	Оформление выписки из лицевого счета
	
	

	11.
	Рассмотрение обращений граждан, не связанных с вопросами землеустройства и градостроительных отношений
	
	

	12.
	Выдача информации по запросам пользователей
	
	

	13.
	Выдача справок для оформления наследства
	
	

	14.
	Выдача справок о постоянной регистрации
	до 30 ноября 2012г.
	до 1 марта 2013г.

	15.
	Выдача справок о наличии в крестьянских (фермерских) хозяйствах скота
	
	

	16.
	Выдача справок о наличии в КФХ и ЛПХ земельного участка для  производства сельскохозяйственной продукции 
	
	

	17.
	Выдача форм на постоянную и временную регистрацию граждан
	
	

	18.
	Выдача ходатайств о захоронении
	
	

	19.
	Выдача распоряжений о постановке на очередь и снятии с очереди на улучшение жилищных условий
	
	

	20.
	Культурно - досуговые мероприятия
	
	

	21.
	Физкультурно-оздоровительные и спортивные мероприятия 
	
	

	22.
	Постановка и снятие с воинского учета граждан
	
	

	23.
	Заключение договоров найма за плату жилых  муниципальных помещений
	до 30 ноября 2012г.
	до 1 марта 2013г.

	24.
	Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим поселения
	
	

	25.
	Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности
	
	

	26.
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	
	

	27..
	Предоставление зданий, строений, сооружений, помещений, находящихся в муниципальной собственности, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление и иное право владения
	
	

	28.
	Заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления без проведения торгов
	до 30 ноября 2012г.
	до 1 марта 2013г

.



	31.
	Приватизация зданий, строений, сооружений, помещений, находящихся в собственности муниципального образования
	
	

	32.
	Выдача справок об использовании (не использовании) права на приватизацию жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования на территории поселения 
	
	

	33.
	Изготовление дубликатов договоров по передаче жилых помещений в собственность граждан 
	
	

	34.
	Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности

	
	

	35
	Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)
	до 30 ноября 2012г.
	до 1 марта 2013г.

	36
	Выдача нотариальных документов
	
	

	37
	Выдача разрешения на проведение земляных работ
	
	

	38.
	Предоставление жилого помещения из муниципального жилищного фонда по договору социального найма
	
	

	39
	Изменение вида разрешенного использования земельного участка
	
	

	40.
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	до 30 ноября 2012г.
	до 1 марта 2013г.

	41
	Информирование населения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков на территории поселения для строительства
	
	

	42
	Выдача документов и справок (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	
	

	43
	Согласование трасс инженерных сетей
	
	

	44

	Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующим объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов

	
	

	45
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	до 30 ноября 2012г.
	до 1 марта 2013г.


	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  от  04.06.2012г  № 10 -П                                                                   п.Зарево

«О порядке составления проекта бюджета

муниципального  образования

«Заревское  сельское  поселение» на 2013 год»                                                                                                              

           В соответствии со статьями 169 и 184 Бюджетного Кодекса Российской Федерации в целях обеспечения бюджетного процесса в  МО «Заревское  сельское  поселение»

                                                     ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Порядок составления проекта  бюджета МО «Заревское  сельское  поселение» на 2013 год» (далее Порядок), согласно приложению.

2. Главному специалисту обеспечить разработку документов в соответствии с Порядком.

3.Признать утратившим силу Постановление главы МО «Заревское сельское поселение» № 29-П от 04.06.2011 года «О порядке составления проекта бюджета

муниципального  образования «Заревское  сельское  поселение» на очередной финансовый год и плановый период».

4.Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания. 

Глава  муниципального  образования

«Заревское  сельское  поселение»_______________________А.Д.Кочерова

                                                                               Приложение к Постановлению главы  МО «Заревское сельское поселение» № 10-П  от 04.06.2012года

                                                        ПОРЯДОК

Составления бюджета МО «Заревское сельское поселение» на 2013 год »

1.Проект бюджета МО «Заревское сельское поселение» на 2013 год » составляется в соответствии с Бюджетным Кодексом Российской Федерации, Решением Совета народных депутатов МО «Заревское сельское поселение» «О бюджетном процессе», а также настоящим Порядком.

2.Исходной базой для разработки проекта бюджета сельского поселения являются:

1) Бюджетное послание Президента Российской Федерации;

2) Основные направления бюджетной и налоговой политики МО «Шовгеновский район» и МО «Заревское сельское поселение»;

3) Прогноз социально-экономического развития МО «Заревское сельское поселение».

3. Проект бюджета осуществляется путем изменения параметров 2012 года, утвержденных Решением Совета народных депутатов МО «Заревское сельское поселение» «О бюджете МО «Заревское сельское поселение» на 2012 год » и добавления к ним параметров 2013 года.

4.Главный специалист администрации МО «Заревское сельское поселение» организует разработку и составляет проект бюджета, в том числе:

1) разрабатывает и представляет на рассмотрение Совета народных депутатов основные направления бюджетной и налоговой политики МО «Заревское сельское поселение»;

2) формирует прогноз доходов бюджета;

3) разрабатывает проектировки основных характеристик бюджета сельского поселения, а также осуществляет  расчеты объема бюджетных ассигнований на исполнение действующих и  принимаемых расходных обязательств;

4) осуществляет свод и ведение реестра расходных обязательств МО «Заревское сельское поселение»;

5) осуществляет оценку ожидаемого исполнения  бюджета сельского поселения за 2012 год;

6) устанавливает порядок и методику планирования бюджетных ассигнований бюджета сельского поселения на 2013 год;

7) готовит заключения по докладам о результатах и основных направлениях деятельности;

8) рассматривает и согласовывает проекты долгосрочных целевых программ, предлагаемым для реализации за счет средств бюджета сельского поселения , и предложения о внесении изменений в утвержденные долгосрочные целевые программы:

9) разрабатывает проекты программ муниципальных заимствований, муниципальных гарантий   МО «Заревское сельское поселение» предоставления бюджетных кредитов на 2013год ;

10) формирует и представляет в Совет народных депутатов проект  бюджета сельского поселения на 2013 год, а также документы и материалы, необходимые для внесения одновременно с проектом бюджета.

11) несогласованные вопросы, возникающие в процессе составления проекта  бюджета направляются на рассмотрение бюджетной комиссии по рассмотрению бюджетных проектировок;

12.составление проекта бюджета осуществляется в соответствии с графиком согласно приложению к настоящему Порядку.

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  02.07.т  «___»_______2012г.  № 11 -П                                                            п.Зарево

Об организации воинского учета граждан, пребывающих                                                                 в запасе муниципального образования

« Заревское сельское поселение» в 2012 году.

В 2008 году на территории МО «Заревское сельское поселение»осуществлялась работа  по ведению  воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе . Воинский учет и бронирование  ГПЗ организован в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными Законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», « О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской  Федерации»,  Положением о воинском учете ,  утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации № 1541 от 25 декабря  1998 года .  В соответствии с « Положением о воинском учете» , утвержденном Постановлением Правительства РФ от 25.12.1998 года №1541, Закона РФ«О воинской обязанности и военной службе» 1998 года , инструкцией по бронированию  граждан , пребывающих в запасе , на период мобилизации и в военное время  , утвержденной Постановлением межведомственной   комиссии РА от  10.02.1998 года № 760 , Положением по вопросам бронирования , Приказом МО РФ « Об утверждении руководства по комплектованию ВС РФ солдатами , матросами ,сержантами и старшинами» от 16.01.2001 года  №30  Администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»

                                                     ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1, Обязанности по ведению воинского учета граждан, пребывающих в

             запасе,  возложить на специалиста ВУС  Полукееву Ирину  

             Николаевну.  

         2. При убытии в отпуск , командировку или на лечение Полукееву И.Н.

             временное исполнение обязанностей по ведению воинского учета 

             возложить  на зам.главы администрации  Буденчук Е.П.

         3. Довести до руководителей организаций, предприятий   , 

             расположенных на территории сельского поселения  план проведения

             проверок и сверок с военным комиссариатом  Красногвардейского

             и Шовгеновского районов.  

         4 .- до 31 марта 2012 года   провести ревизию мобилизационных

               людских   ресурсов.

             - до 1 марта 2012 года провести сверку карточек первичного учета с

               домовыми ( Похозяйственными ) книгами .

             - до 1 июня 2012 года  сверить карточки первичного учета с

               военным комиссариатом , с организациями (форма Т-2).

          5. Настоящее постановление довести до исполнителей и руководителей

              структурных подразделений.

          6. Контроль за исполнением данного постановления оставляю

              за собой.

  Глава муниципального образования

 «Заревское сельское поселение»_____________ ___А.Д.Кочерова

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5


	[image: image12.png]



	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  02.07.т  «___»_______2012г.  № 12 -П                                                            п.Зарево

Об отмене Постановления № 6-П от 18.01.2011г.

«О Положении  «О системе критериев доступности                                                                                            для потребителей товаров и услуг организаций                                                               коммунального комплекса Заревского сельского поселения»,

Об отмене Постановления № 8-П от 18.01.2011г.

« Об оплате труда на муниципальных предприятиях

Заревсого сельского поселения».

                  В  соответствии  с Уставом  муниципального  образования  «Заревское сельское поселение»  статьи  53 «Отмена муниципальных правовых актов и приостановление их действия»     

                                                           ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1.  Отменить  Постановление  № 6-П от 18.01.2011г. «О Положении  «О системе критериев доступности   для потребителей товаров и услуг организаций  коммунального комплекса  Заревского сельского поселения».

          2.  Отменить  Постановление № 8-П от 18.01.2011г. «Об оплате труда на муниципальных предприятиях  Заревского сельского поселения».

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»______________________А.Д.Кочерова
	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

                  Администрация

Муниципального образования

 «Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, 

ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие         образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

ур.Пролетарскэм ыцI, 5


                                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06. 08.2012г     № 13-П                                                                           п. Зарево                                                                                       

О подготовке проекта  «Правил землепользования и застройки»                                       муниципального образования «Заревское сельское поселение»

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, в целях создания условий для устойчивого развития и планировки территорий муниципального образования, обеспечения прав и законных интересов физических и юридических лиц, в том числе правообладателей земельных участков и объектов капитального строительства, создания условий для привлечения инвестиций, в том числе путем предоставления возможности выбора наиболее эффективных видов разрешенного использования земельных участков и объектов капитального строительства

                                                     П о с т а н о в л я ю: 

1.Приступить к подготовке проекта Правил землепользования 
и застройки муниципального образования «Заревское сельское поселение» Шовгеновского района.

2.Утвердить Порядок подготовки проекта Правил землепользования и застройки муниципального образования «Заревское сельское поселение» Шовгеновского района

(приложение № 1). 

3.Утвердить состав комиссии по подготовке проекта Правил землепользования и застройки муниципального образования «Заревское сельское поселение» Шовгеновского района

(приложение № 2). 

4.Утвердить Положение «О комиссии по подготовке проекта Правил землепользования и застройки муниципального образования «Заревское сельское поселение»Шовгеновского района

 (приложение № 3). 

5. Утвердить   сроки проведения работ по подготовке проекта Правил землепользования и застройки муниципального образования «Заревское сельское поселение» Шовгеновского района (приложение № 4). 

6. Организацию работы комиссии по подготовке проекта Правил землепользования и застройки муниципального образования «Заревское сельское поселение» Шовгеновского района возложить на заместителя главы  администрации муниципального образования «Заревское сельское поселение» Буденчук Е.П. 

7.Обнародовать настоящее Постановление.

8.Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                                                         А.Д. Кочерова

                                                                                                           Приложение № 1 

к постановлению  администрации
 муниципального образования

 «Заревское сельское поселение» 

                                                                              № 13-П от 06.08.2012г.

                                                             Положение

о подготовке проекта Правил землепользования и застройки муниципального образования «Заревское сельское поселение»Шовгеновского района 

                               1. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок подготовки проекта Правил землепользования и застройки определяет организацию 
и последовательность работ по подготовке проекта правил землепользования и застройки в соответствии со статьей 31 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

1.2. Подготовка проекта Правил землепользования и застройки может осуществляться применительно ко всем территориям поселения, а также к частям территорий поселения с последующим внесением 
в Правила землепользования и застройки изменений, относящихся 
к другим частям территории поселения. 

1.3. Подготовка проекта Правил землепользования и застройки осуществляется с учетом положений о территориальном планировании, содержащихся в документах территориального планирования, с учетом требований технических регламентов, результатов публичных слушаний и предложений заинтересованных лиц. 

2. Порядок подготовки Правил землепользования и застройки 

2.1. Решение о подготовке проекта Правил землепользования 
и застройки принимается главой сельского поселения (далее - глава) 
с установлением этапов градостроительного зонирования применительно ко всем территориям поселения , либо к различным частям территорий поселения (в случае подготовки проекта правил землепользования и застройки применительно к частям территории поселения), порядка и сроков проведения работ по подготовке проекта Правил землепользования и застройки, иных положений, касающихся организации указанных работ. 

2.2. Одновременно с принятием решения о подготовке проекта правил землепользования и застройки главой утверждаются состав 
и порядок деятельности комиссии по подготовке проекта Правил землепользования и застройки (далее - комиссия). 

2.3. Глава не позднее чем по истечении десяти дней от даты принятия решения о подготовке проекта правил землепользования 
и застройки обеспечивает опубликование сообщения о принятии такого решения в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной информации. Сообщение 
о принятии решения может размещаться на сайте муниципального образования в сети Интернет, а также может быть распространено 
по радио и телевидению. 

2.4. В пункте 2.3 настоящего раздела в сообщении о принятии решения о подготовке проекта Правил землепользования и застройки указываются: 

1) состав и порядок деятельности комиссии; 

2) последовательность градостроительного зонирования муниципального образования «Заревское сельское поселение»; 

3) порядок и сроки проведения работ по подготовке проекта Правил землепользования и застройки; 

4) порядок направления в комиссию предложений заинтересованных лиц по подготовке проекта Правил землепользования и застройки; 

5) иные вопросы организации работ. 

2.5. Специалист отдела архитектуры  администрации муниципального образования «Шовгеновский  район» (далее – отдел архитектуры) по соглашению осуществляет проверку проекта Правил землепользования и застройки, представленного комиссией на соответствие требованиям технических регламентов, генеральному плану поселения, схеме территориального планирования муниципального образования «Заревское сельское поселение».

2.6. По результатам проверки, указанной в пункте 2.5 настоящего раздела, отдел архитектуры направляет проект правил землепользования и застройки главе муниципального образования или в случае обнаружения его несоответствия требованиям и документам, указанным в пункте 2.5 настоящего раздела, в комиссию на доработку. 

2.7. Глава при получении от отдела  архитектуры проекта правил землепользования и застройки принимает решение о проведении публичных слушаний по такому проекту в срок, не позднее чем десять дней со дня получения такого проекта. 

3. Организация публичных слушаний 

3.1. Проект Правил землепользования и застройки 
до его утверждения подлежит обязательному рассмотрению 
на публичных слушаниях. 

3.2. В целях соблюдения прав человека на благоприятные условия жизнедеятельности, прав и законных интересов правообладателей земельных участков и объектов капитального строительства, публичные слушания проводятся с участием граждан, постоянно проживающих на территории, применительно к которой осуществляется подготовка проекта правил землепользования и застройки, правообладателей земельных участков и объектов капитального строительства, расположенных на указанной территории, лиц, законные интересы которых могут быть нарушены в связи с реализацией таких проектов. 

3.3. Публичные слушания по проекту правил землепользования 
и застройки проводятся комиссией по землепользованию и застройке. 

3.4. Глава при получении проекта правил землепользования 
и застройки, прошедшего соответствующую проверку, принимает решение о проведении публичных слушаний по такому проекту в срок не позднее чем десять дней со дня получения проекта. 

3.5. Продолжительность публичных слушаний по проекту правил землепользования и застройки составляет не менее двух и не более четырех месяцев со дня опубликования такого проекта. 

3.6. В случае, если внесение изменений в проект правил землепользования и застройки связано с размещением или реконструкцией отдельного объекта капитального строительства, публичные слушания по внесению изменений в проект правил землепользования и застройки проводятся в границах территории, планируемой для размещения или реконструкции такого объекта,
и в границах устанавливаемой для такого объекта зоны с особыми условиями использования территорий. Комиссия направляет извещения о проведении публичных слушаний по проекту правил землепользования и застройки правообладателям земельных участков, имеющих общую границу с земельным участком, на котором планируется осуществить размещение или реконструкцию отдельного объекта капитального строительства, правообладателям зданий, строений, сооружений, расположенных на земельных участках, имеющих общую границу с указанным земельным участком, 
и правообладателям помещений в таком объекте, а также правообладателям объектов капитального строительства, расположенных в границах зон с особыми условиями использования территорий. Указанные извещения направляются в срок не позднее чем через пятнадцать дней со дня принятия главой решения о проведении публичных слушаний по предложениям о внесении изменений в проект правил землепользования и застройки. 

3.7. После завершения публичных слушаний по проекту правил землепользования и застройки, комиссия составляет заключение 
о результатах публичных слушании и, в случае необходимости, с учетом результатов публичных слушаний обеспечивает внесение изменений 
в проект правил землепользования и застройки и представляет указанный проект главе. Обязательными приложениями к проекту правил землепользования и застройки являются протоколы публичных слушаний и заключение о результатах публичных слушаний. 

3.8. Глава, в течение десяти дней после представления ему проекта правил землепользования и застройки и указанных в пункте 3.7 обязательных приложений, должен принять решение о направлении указанного проекта в Совет народных депутатов муниципального образования «Заревское сельское поселение» ( далее СНД)или об отклонении проекта правил землепользования и застройки и о направлении его на доработку с указанием даты его повторного представления. 

4. Порядок утверждения Правил землепользования и застройки 

4.1. Правила землепользования и застройки утверждаются на сессии СНД. Обязательными приложениями к проекту правил землепользования и застройки являются протоколы публичных слушаний по указанному проекту и заключение о результатах таких публичных слушаний. 

4.2. Решение СНД по результатам рассмотрения проекта правил землепользования и застройки и обязательных приложений к нему может утвердить Правила землепользования и застройки или направить проект правил землепользования и застройки главе поселения на доработку в соответствии с результатами публичных слушаний по указанному проекту. 

4.3. Правила землепользования и застройки подлежат опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, и могут размещаться на сайте поселения в сети Интернет. 

4.6. Физические и юридические лица вправе оспорить решение 
об утверждении Правил землепользования и застройки в судебном порядке. 

4.7. Органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Республики  Адыгея вправе оспорить решение об утверждении Правил землепользования и застройки 
в судебном порядке в случае несоответствия Правил землепользования 
и застройки законодательству Российской Федерации, а также схеме территориального планирования Российской Федерации, схеме территориального планирования Республики Адыгея , утвержденным до утверждения Правил землепользования и застройки. 

5. Порядок направления в комиссию предложений заинтересованных лиц по подготовке проекта Правил землепользования и застройки 

5.1. С момента опубликования решения главы поселения 
о подготовке проекта правил землепользования и застройки в течение срока проведения работ по подготовке проекта правил, заинтересованные лица вправе направлять в комиссию 
по землепользованию и застройке предложения по подготовке проекта правил (далее - предложения). 

5.2. Предложения могут быть направлены по электронной почте, либо по почте для передачи предложений непосредственно в комиссию  по адресу: 385445, Республика . Шовгеновский район, п. Зарево, ул Пролетарская,5.

5.3. Предложения должны быть логично изложены в письменном виде (напечатаны либо написаны разборчивым почерком) за подписью лица, их изложившего, с указанием его полных фамилии, имени, отчества, адреса места регистрации и даты подготовки предложений. Неразборчиво написанные, неподписанные предложения, а также предложения, не имеющие отношения к подготовке проекта правил, комиссией не рассматриваются. 

5.4. Предложения могут содержать любые материалы 
(как на бумажных, так и магнитных носителях). Направленные материалы возврату не подлежат. 

5.5. Предложения, поступившие в комиссию после завершения работ по подготовке проекта правил, не рассматриваются. 

5.6. Комиссия не дает ответы на поступившие предложения. 

5.7. Комиссия вправе вступать в переписку с заинтересованными лицами, направившими предложения. 

6. Порядок внесения изменений в Правила землепользования 
и застройки 

6.1. Внесение изменений в Правила землепользования и застройки осуществляется в порядке, предусмотренном в разделах 2 и 4 настоящего Порядка. 

6.2. Основаниями для рассмотрения главой поселения 
вопроса о внесении изменений в Правила землепользования и застройки являются: 

1) несоответствие правил землепользования и застройки генеральному плану поселения, схеме территориального планирования , возникшее в результате внесения в такие генеральные планы или схему территориального планирования  изменений; 

2) поступление предложений об изменении границ территориальных зон, изменении градостроительных регламентов. 

6.3. Предложения о внесении изменений в правила землепользования и застройки в комиссию направляются: 

1) федеральными органами исполнительной власти в случаях, если правила землепользования и застройки могут воспрепятствовать функционированию, размещению объектов капитального строительства федерального значения; 

2) органами исполнительной власти Республики Адыгея
в случаях, если Правила землепользования и застройки могут воспрепятствовать функционированию, размещению объектов капитального строительства регионального значения; 

3) органом местного самоуправления муниципального района 
в случаях, если Правила землепользования и застройки могут воспрепятствовать функционированию, размещению объектов капитального строительства местного значения; 

4) органом местного самоуправления в случаях, если необходимо совершенствовать порядок регулирования землепользования 
и застройки на соответствующих территориях поселения, межселенных территориях; 

5) физическими и юридическими лицами в инициативном порядке либо в случаях, если в результате применения Правил землепользования и застройки земельные участки и объекты капитального строительства не используются эффективно, причиняется вред их правообладателям, снижается стоимость земельных участков и объектов капитального строительства, не реализуются права и законные интересы граждан и их объединений. 

6.4. Комиссия в течение тридцати дней со дня поступления предложения о внесении изменения в Правила землепользования 
и застройки осуществляет подготовку заключения, в котором содержатся рекомендации о внесении в соответствии с поступившим предложением изменения в Правила землепользования и застройки или об отклонении такого предложения с указанием причин отклонения, 
и направляет это заключение главе местной администрации. 

6.5. Глава поселения с учетом рекомендаций, содержащихся 
в заключении комиссии, в течение тридцати дней принимает решение 
о подготовке проекта о внесении изменений в Правила землепользования и застройки или об отклонении предложения 
о внесении изменения в данные Правила с указанием причин отклонения и направляет копию такого решения заявителям. 

                                                                                                                              Приложение №2                                                                                                                                                                                                                                           

                                                                                                                                 к Постановлению                                                                                                                              

                                                                                                                                администрации                                                                                                            

                                                                                                                                 Заревского                                                                                                             

                                                                                                                                 сельского поселения 

от 06.08.2012г. № 13-п 

Состав
 Комиссии по подготовке проекта

Правил землепользования и застройки Заревского сельского поселения 

 
 

Председатель комиссии:  

Буденчук Е.П.–  заместитель главы Администрации Заревского сельского поселения 

Заместитель председателя комиссии :  

Трофимов И.С.  ведущий специалист Администрации Заревского сельского поселения

секретарь комиссии
Чурсина Л.И.- специалист Администрации Заревского сельского поселения.
 Члены  комиссии:  

     1.Чумакова О.В.-главный специалист администрации Заревского сельского 
      поселения ; 
2.Аутлев М. - главный архитектор Шовгеновского района( по согласованию)

3.  Бобрышов А.Н. -депутат Заревского сельского поселения .

      4.Шарпова Л. А.- депутат Заревского сельского поселения.

 

Состав комиссии не является закрытым и может быть дополнен в случае необходимости 
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                                                                                                                                 к Постановлению                                                                                                                              

                                                                                                                                администрации                                                                                                            

                                                                                                                                 Заревского                                                                                                             

                                                                                                                                 сельского поселения 

от 06.08.2012г. № 13-п 

	ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки

муниципального образования Заревского сельского поселения 

 Настоящее положение определяет порядок работы комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки муниципального образования Заревского сельского поселения далее – Комиссия).

1. Общие положения
1.1. Комиссия по подготовке проекта Правил землепользования и застройки муниципального образования Заревского сельского поселения   формируется в целях обеспечения подготовки проекта правил землепользования и застройкиЗаревского сельского поселения (далее – Правила), в том числе в части согласования проекта Правил заинтересованными органами государственной власти и органами местного самоуправления, проведения публичных слушаний по проекту.
1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Градостроительным Кодексом РФ, федеральными законами, законами Республики Адыгея, Уставом Заревского сельского поселения , муниципальными правовыми актами, а также настоящим положением.

1.3. Комиссия по подготовке Правил является постоянно действующим координационным органом.

1.4. Комиссия создается, реорганизуется и ликвидируется Постановлением администрации Заревского  сельского поселения.

1.5. В состав комиссии входят представители Администрации Заревского сельского поселения , представители Совета  народных депутатов и администрации Шовгеновского района (по согласованию) и иных организаций.

2. Функции и задачи Комиссии
2.1. Функции Комиссии:
2.1.1. Координирование работ по разработке проекта Правил и внесение изменений в них.

2.1.2. Рассмотрение предложений заинтересованных лиц о внесении изменений и дополнений в проект Правил.

2.1.3. Оформление пакета документов для обращения к Главе Заревского сельского поселения или Совету  народных  депутатов Заревского сельского поселения о назначении публичных слушаний, в порядке, установленном  Постановлением Совета народных    депутатов   Заревского сельского поселения «Об утверждении Положения о порядке организации и проведения публичных слушаний» от 16.02.2006г. № 4/2
2.2. Задачи Комиссии:

2.2.1. Подготовка и утверждение технического задания на разработку проекта Правил.

2.2.2. Организация сбора данных для подготовки проекта Правил, их обобщение и анализ.

2.2.3. Подготовка к рассмотрению и утверждению проекта Правил.

2.2.4. Рассмотрение предложений и замечаний заинтересованных лиц по проекту Правил.

2.2.5. Проведение публичных слушаний по проекту Правил в случае возложения полномочий по проведению публичных слушаний Постановлением Главы Заревского сельского поселения или Решением Совета  народных депутатов Заревского сельского поселения в соответствии с Градостроительным Кодексом РФ и Положением о порядке организации и проведении публичных слушаний, утвержденных  Постановлением Совета народных депутатов Заревского сельского поселения «Об утверждении Положения о порядке организации и проведения публичных слушаний» от  16.02.2006г. №4/2  подготовка решений о внесении изменений в проект правил землепользования и застройки Заревского сельского поселения по результатам публичных слушаний.

2.2.6. Подготовка предложений о внесении дополнений и изменений в муниципальные правовые акты по вопросам градостроительного регулирования.

2.2.7. Согласование проекта Правил, направление его в Администрацию Заревского сельского поселения.

Права и обязанности Комиссии
3.1. Права Комиссии.
3.1.1. Принимать и отклонять предложения, рекомендации, замечания по вопросам подготовки проекта Правил, в том числе заслушивать на заседаниях Комиссии представителей различных органов исполнительной власти, юридических и физических лиц.

3.1.2. Запрашивать у муниципальных и государственных органов, иных юридических и физических лиц необходимую информацию и материалы, относящиеся к рассматриваемым на заседаниях Комиссии вопросам.

3.1.3. Привлекать к работе независимых экспертов.

3.1.4. Вносить предложения по изменению персонального состава Комиссии.

3.1.5. Вносить предложения о внесении изменений и дополнений в Правила.

3.1.6. Решать вопросы о соответствии тех или иных видов существующего или планируемого использования территории видам использования, определёнными Правилами в качестве разрешённых для различных территориальных зон.

3.2. Обязанности комиссии.

3.2.1. Обращаться к Главе Заревского сельского поселения или Совету народных депутатов Заревского сельского поселения о проведении публичных слушаний по следующим вопросам:

- по вопросам землепользования и застройки, в том числе по предоставлению разрешений на условно разрешенные виды использования земельного участка или объекта капитального строительства;

- по предоставлению разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, а также реконструкции объектов капитального строительства;

- отклонения от требований правил землепользования и застройки;

- внесение дополнений и изменений в правила землепользования и застройки;

- иные вопросы, решение по которым должно приниматься путем публичных слушаний, (например, согласование проектов планировки, проектов межевания).

3.2.2. Вести протоколы своих заседаний, предоставлять по запросам заинтересованных лиц копии протоколов.

3.2.3. Осуществлять подготовку рекомендаций о предоставлении разрешений на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и направлять их главе Заревского сельского поселения.

3.2.4. Осуществлять подготовку рекомендаций о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и направлять указанные рекомендации главе Заревского сельского поселения .

4. Порядок деятельности Комиссии
4.1. Комиссия осуществляет свою деятельность в форме заседаний путем личного участия членов Комиссии на безвозмездной основе.
 

4.2. Заседания Комиссии:

 

4.2.1. Заседание Комиссии является правомочным при участии в нем не менее половины от списочного состава Комиссии.

4.2.2. Периодичность заседаний определяется председателем Комиссии исходя из требований по соблюдению сроков выполнения и согласования отдельных этапов подготовки проекта Правил.

4.2.3. Заседания Комиссии ведет ее председатель или заместитель председателя Комиссии.

4.2.4. Подготовку заседаний Комиссии обеспечивает секретарь Комиссии.

4.2.5. Повестка дня заседания Комиссии формируется секретарем на основании заявлений (предложений), поступивших в Комиссию, и предложений членов Комиссии.

4.2.6. Повестка дня заседания Комиссии должна содержать перечень вопросов, подлежащих рассмотрению, время и место проведения заседания. К повестке прилагаются проекты документов и обосновывающие материалы, подлежащие рассмотрению.

4.2.7. Повестка дня заседания Комиссии утверждается председателем Комиссии и рассылается членам Комиссии не позднее чем за пять рабочих дней до дня заседания Комиссии.

4.2.8. Дополнительные вопросы включаются в повестку дня заседания Комиссии по предложению председателя или члена Комиссии путем проведения голосования на заседании Комиссии. Дополнительный вопрос считается включенным в повестку заседания Комиссии, если за его включение проголосовало более половины членов Комиссии, присутствующих на заседании.

4.2.9. Комиссия принимает решения по рассматриваемым вопросам путем открытого голосования простым большинством голосов от числа присутствующих. При равенстве голосов "за" и "против" голос председателя Комиссии или лица, его заменяющего, является решающим.

4.2.10. Итоги каждого заседания Комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем и секретарем Комиссии. К протоколу могут прилагаться копии материалов по теме заседания.

4.2.11. По результатам публичных слушаний Комиссия обеспечивает подготовку заключения. Заключение подписывается председателем Комиссии.

4.2.12. После завершения публичных слушаний Комиссия с учетом результатов таких публичных слушаний подготавливает изменения в проект Правил (либо в муниципальные правовые акты по вопросам градостроительного регулирования) и представляет указанный проект главе Заревского сельского поселения. Обязательными приложениями к проекту Правил землепользования и застройки являются протоколы публичных слушаний.

4.2.13. На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования Комиссия осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и направляет их главе Заревского сельского поселения. 

4.2.14. На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства Комиссия осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении такого разрешения или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и направляет указанные рекомендации главе Заревского сельского поселения.

4.3. Председатель Комиссии:

 

4.3.1. Возглавляет и координирует работу Комиссии.

4.3.2. Распределяет обязанности между членами Комиссии.

4.3.3. Ведет заседания Комиссии и подписывает протоколы заседания.

4.3.4. Обобщает внесенные замечания, предложения с целью внесения их в протокол.

4.3.5. Снимает с обсуждения вопросы, не касающиеся повестки дня, а также замечания, предложения и дополнения, с которыми не ознакомлены члены Комиссии.

4.3.6. Дает поручения членам Комиссии для доработки (подготовки) документов (материалов).

4.3.7. При необходимости привлекает экспертов для разъяснения вопросов, рассматриваемых на заседаниях Комиссии.

4.3.8. Объявляет о созыве внеочередного заседания Комиссии.

4.3.9. Назначает одного из своих заместителей председательствующим на период своего временного отсутствия.

 

 

4.4. Члены Комиссии:

 

4.5.1. Участвуют в обсуждении рассматриваемых вопросов на заседаниях Комиссии и голосовании.

4.5.2. Высказывают замечания, предложения и дополнения, касающиеся основных положений проекта Правил, в письменном или устном виде.

4.5.3. Высказывают особое мнение с обязательным внесением его в протокол заседания.

4.5.4. Своевременно выполняют все поручения председательствующего.

4.6. Рассмотрение Комиссией предложений по подготовке проекта Правил:

4.6.1. Предложения о внесении изменений в проект Правил направляются в Комиссию.

4.6.2. Комиссия в течение тридцати дней со дня поступления предложений о внесении изменений в проект Правил осуществляет подготовку заключения, в котором содержатся рекомендации о внесении предложений в проект Правил или об отклонении предложений, с указанием причин отклонений.

 

 

 




Приложение № 4 

к Постановлению  администрации 

МО «Заревское сельское поселение»

От 06 августа  2012 г.    № 13-П 

ПОРЯДОК И СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ РАБОТ 

ПО ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТА ПРАВИЛ ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЯ И ЗАСТРОЙКИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ Заревское СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ,

	№ п/п


	Порядок проведения работ по подготовке проекта Правил


	Сроки проведения работ


	Исполнитель, 

ответственное лицо



	1
	Принятие решения о подготовке проекта ПЗЗ 
	июль 2012 г.
	Глава МО «Заревское сельское поселение»

А.Д. Кочерова

	2
	Опубликование сообщения о принятии решения о подготовке проекта Правил 
	В течение 10 дней с даты принятия решения
	Заместитель главы администрации Заревского сельского поселения  Буденчук Е.П.

специалист администрации 

Чурсина Л.И.

	3
	   Подготовка  договора на изготовление Правил с подрядной организацией 
	август2012 г.
	Заместитель главы администрации Заревского сельского поселения  Буденчук Е.П.,главный специалист администрации Чумакова О.В.

	4
	Проведение работ по подготовке проекта Правил
	август2012 г.  
	Комиссия,

Разработчик проекта ПЗЗ



	5
	Обеспечение проведения проверки проекта Правил на соответствие технических регламентов документам территориального планирования поселения, района, области
	октябрь2012г.
	Комиссия



	6
	Направление проекта Правил Главе МО «Заревское сельское поселение» или в случае обнаружения его несоответствия требованиям и документам, в комиссию на доработку
	октябрь2012г..
	Глава МО «Заревское сельское поселение»



	7
	Принятие решения о проведении публичных слушаний по проекту правил
	В течение 10 дней со дня получения проекта правил главой МО Заревское сельское поселение
	Глава Заревского сельского поселения



	8
	Опубликование решения о проведении публичных слушаний 
	В течении 14 дней с даты принятия решения
	Заместитель главы администрации Заревского сельского поселения 

специалист администрации 

Чурсина Л.И.

	9
	Опубликование проекта Правил 
	Одновременно с решением о проведении публичных слушаний или до него
	Заместитель главы администрации Заревского сельского поселения 

специалист администрации 

Чурсина Л.И.

	10
	Проведение публичных слушаний по проекту Правил, с оформлением протокола слушаний
	2 месяца  со дня опубликования проекта правил 
	Комиссия,

Разработчик проекта ПЗЗ



	11
	Обеспечение подготовки заключения о проведении слушаний
	ноябрь 2012 г.
	Комиссия



	12
	Опубликование заключения о проведении публичных слушаний
	ноябрь2012 г.
	Заместитель главы администрации Заревского сельского поселения 

специалист администрации 

Чурсина Л.И.

	13
	Представление проекта Правил Главе  МО «Заревское сельское поселение» 
	 2012 г.
	Комиссия



	14
	Принятие решения о направлении проекта ПЗЗ в Совет народных  Депутатов МО «Заревское сельское поселение или об отклонении проекта правил и направлении его на доработку»
	В течение 10 дней после представления проекта Правил Главе поселения 
	Глава  МО «Заревское сельское поселение»

	15
	Рассмотрение и утверждение Правил или направление проекта Правил   Заревского сельского поселения на доработку
	По плану работы представительного органа или по согласованию с ним
	Совет народных депутатов МО «Заревское сельское поселение»

	16
	Опубликование Правил в установленном порядке
	После принятия решения об утверждении в порядке, установленном Уставом МО или иным муниципальным правовым актом
	Комиссия;

Заместитель главы администрации Заревского сельского поселения 

специалист администрации 

Чурсина Л.И.

	17
	Внесение изменений в Правила землепользования и застройки
	В порядке, установленном Градостроительным кодексом РФ
	-




	              Республика    Адыгея
Шовгеновский район

                  Администрация

Муниципального образования

   «Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	               Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие         образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.08. 2012 год     №14-П                                                                            п.Зарево

 Об изменении адреса на жилой дом,

 расположенному по адресу:  Шовгеновский район

 п. Зарево ул. Пролетарская 58

Рассмотрев письменное заявление Бережной Светланы Васильевны в соответствии со ст. 11 Земельного Кодекса РФ , руководствуясь п. 21 ст.14 Федерального закона № 131 ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»  , Уставом МО «Заревское сельское поселение», Положением  «О правилах присвоения адресов  объектам капитального строительства и владениям  на территории муниципального образования  «Заревское сельское поселение», утверждённым Советом народных депутатов МО «Заревское сельское поселение»  № 70 от 14.12.2009 года в целях упорядочения адресного хозяйства п. Зарево.

         1. Изменить адрес жилого дома с адреса : Республика Адыгея ,Шовгеновский район ,

п. Зарево ул.Пролетарская 56 на  адрес Республика Адыгея , Шовгеновский район ,

п. Зарево ул.Пролетарская 58.

         2. Рекомендовать заинтересованным лицам  предоставить данное Постановление в учреждения, осуществляющее регистрацию объектов недвижимости.

         3. Специалисту Референту муниципальной службы 2 класса по земельно-имущественным отношениям администрации МО «Заревское сельское поселение». (Буденчук Е.П.) внести присвоенный адрес в реестр ФИАС.

 Глава  муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                   _________________________  А.Д.Кочерова 

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

28.08.2012г.  № 15-П                                                                                   п.Зарево

Об образовании избирательных участков

по выборам депутатов Совета народных депутатов

муниципального образования 

«Заревское сельское поселение»

          Во исполнение статьи 14 Закона республики Адыгея «О выборах депутатов представительного органа муниципального образования» 

                                                       Постановляю:

        1. Исходя из необходимости создания максимальных удобств, для избирателей Заревского сельского поселения, для проведения голосования и организации подсчета голосов избирателей на выборах депутатов Совета народных депутатов 14.10.2012 года , образовать избирательные участки:

1). Избирательный участок в х.Чернышев : (центр – МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №8 ,ул.Школьная 5.);

2).  Избирательный участок в п.Зарево : (центр – МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №5 ,ул. Пролетарская 1.);

3). Избирательный участок в х.Михайлов : (центр – МБОУ «Основная общеобразовательная школа №13 ,ул.Красноармейская 16.);

        2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Заря».

Глава муниципального образования 

«Заревское сельское поселение»                                               А.Д.Кочерова

	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское                    поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  28т  «___»_______.08.2012г.  № 16-П                                                                                         п.Зарево
	
	
	
	
	

	
	

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Выдачи справки с места жительства»


В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года                       № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

                                                            ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдачи справки с места жительства», изложив его в прилагаемой  редакции.

2.  Обнародовать настоящее постановление.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                                                              А.Д.Кочерова                                       

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации

Заревского  сельского поселения

Шовгеновского района от 28.08.2012г. № 16-П

___________________

                                                          АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

     по предоставлению муниципальной услуги:
«Выдачи   справки с места жительства» 

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Выдача  справки о  месте жительства» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Постановлением администрации Заревского сельского поселения   

поселения        от 28.12.2009г. №20  «Об утверждении «Административного регламента рассмотрения обращения граждан в администрации  МО «Заревкое сельское поселение»                   
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Заревского сельского поселения Шовгеновского района, непосредственно специалистом администрации  

        1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

 1.4.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
- выдача справки о месте жительства;

- отказ в выдаче справки о месте жительства.   

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

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

1.6.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель, при наличии документа, удостоверяющего личность, документа подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

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

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района, специалистом  администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- на информационных стендах администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района.

2.1.2. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций)     88777394124

2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района, размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  администрации ,   в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.15. В случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении с заявителем, почтовой, телефонной связи.

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги, в случае приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения администрации .

2.2.5. Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги, заявителем при обращении в администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 
2.2.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе, направляется специалистом заявителю письмом с уведомлением по почте, по адресу указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

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

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону.  

2.3.2. Письменные обращения направляются по почтовому адресу: 385 445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Полетарская,5

- электронный адрес   ZAREVSKOEPOS @ mail.ru                                                                      

2.3.3. Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом  администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района, по телефону: 88777394124

2.3.4. Консультации представляются 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;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, должностных лиц осуществляющих и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

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

     Рабочие дни:

	
	

	Вторник
	8.00 – 11.00 (перерыв 12.00-14.00)

	
	

	
	

	Пятница
	8.00 – 11.00 (перерыв 12.00-14.00)


 Консультирование  ежедневно с 8.00 до 17.00 час. кроме субботы , воскресенья, перерыв с 12.00 до 14. 00час. по т. 88777394124.
  2.5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

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

   2.6. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

 Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 дней со дня приема заявления.
2.7. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить: 

а) заявление;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) оригинал;

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

  2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

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

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

2.9.1. Помещение, предоставленное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.9.2. Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющим организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.9.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

2.9.4. Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

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

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги.

· прием документов,

· рассмотрение заявления,

· принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги, выдачи «справки о месте жительства», либо отказ в выдачи «справки о месте жительства».

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в   администрацию Заревского сельского поселения Шовгеновского района   с комплектом документов, указанных в п.2.7.раздела II настоящего административного регламента.

3.2.2.Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

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

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

3.2.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

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

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

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

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

3.2.8. Получение документов от заявителя фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 
3.2.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

3.2.10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут 

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Заревского сельского поселения Шовгеновского района (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

3.3.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту администрации – исполнителю по заявлению.

3.3.3. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.3.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не превышает 1 рабочего дня с момента приема заявления. 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

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

  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;
  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист администрации передает проект об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 

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

3.4.4. Специалист , уполномоченный на прием заявлений, направляет заявителю  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по почте с уведомлением.

3.4.5. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не превышает 3 рабочих дней.

                                3.5. Выдача справки о месте жительства

3.5.1. Специалист , уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит справку  и передает ее в порядке делопроизводства Главе МО  для подписания.

3.5.2. Глава подписывает справку и передает ее в порядке делопроизводства специалисту , уполномоченному на прием заявлений.

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

3.5.4. Уполномоченный специалист, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

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

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется заместителем Главы администрации ежедневно.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

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

Заместитель главы проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом администрации .

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки  и предложения по их устранению..

 4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

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

Специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района:

 - в вышестоящие органы;

- вышестоящему должностному лицу, в административном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района.

5.3. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 3 дней с момента его регистрации.

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

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

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

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение рассматривается в соответствии с Законодательством.

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

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

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

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

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

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

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

5.14. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, исполняющего муниципальную услугу.

5.15. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района, их отраслевых органов, и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

5.16. Заявителю направляется  ответ по электронной форме в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения
Главе Заревского сельского поселения 

Шовгеновского района

     _______________________________

                                                                         (Ф.И.О.)

	  от ___________________________________

                                                                                 (наименование юридического лица,  

                                                                                Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать справку о месте жительства.                                                        

Наименование юридического лица



__________________________


         

 (Ф.И.О. руководителя)











______________________________


             (дата)











______________________________

            (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


             (дата)

	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  28т  «___»_______.08.2012г.  № 17-П                                                                                         п.Зарево

	
	
	
	
	

	
	

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Оформление справки ЛПХ»


В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года                       № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

                                                                ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление справки ЛПХ», изложив его в прилагаемой  редакции.

2.  Обнародовать настоящее постановление.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                                                              А.Д.Кочерова                                       

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Заревского  сельского поселения

Шовгеновского района от 28.08.2012г. № 17-П

___________________

                                АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

     по предоставлению муниципальной услуги:

«Оформление справки ЛПХ» 

I. Общие положения

2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление справки ЛПХ» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Законом РА « Об обращениях граждан в РА»;

  Постановлением администрации Заревского сельского поселения   

поселения        от 28.12.2009г. №20  «Об утверждении «Административного регламента рассмотрения обращения граждан в администрации  МО «Заревкое сельское поселение»                   
         1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Заревского  сельского поселения Шовгеновского района, непосредственно специалистом администрации Заревского  сельского поселения Шовгеновского района ( далее-специалистом).

        1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

 1.4.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача справки ЛПХ;

- отказ в выдаче справки ЛПХ.   

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

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

1.6.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель, при наличии документа, удостоверяющего личность, документа подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

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

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

непосредственно в администрации Заревского  сельского поселения Шовгеновского района, специалистом  администрации.
- с использованием средств телефонной связи;

- на информационных стендах администрации Заревского  сельского поселения Шовгеновского района.

  2.1.3. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по  телефону 88777394124, 

2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, администрации Заревского  сельского поселения Шовгеновского района, размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, администрации Заревского  сельского поселения Шовгеновского района в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

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

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении с заявителем, почтовой, телефонной связи.

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги, в случае приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения администрации.

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

2.2.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе, направляется специалистом заявителю письмом с уведомлением по почте, по адресу указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

2.2.7. Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно в администрации  или по телефону в любой день после подачи документов.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону.  

2.3.2. Письменные обращения направляются по почтовому адресу: 385445 , Республика Адыгея. Шовгеновский район. п. Зарево, ул. Пролетарская,5

- электронный адрес ZAREVSKOEPOS @ mail.ru                                                                      
2.3.3. Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом администрации Заревского  сельского поселения Шовгеновского района, по телефону: 88777394124

2.3.4. Консультации представляются 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;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, должностных лиц осуществляющих и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4. Прием и консультирования заявителей

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

     Рабочие дни:

	
	

	Вторник, пятница
	8.00 – 11.00 


    Выходные дни - суббота, воскресенье.

 Консультирование  ежедневно с 8.00 до 17.00 час. кроме субботы , воскресенья, перерыв с 12.00 до 14. 00час. по т. 88777394124.

2.5. Сроки ожидания   при   подаче документов и получении консультаций при  предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Максимальное время ожидания  для получения  муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

                    2.6. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

 Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 дней со дня приема заявления.

2.7. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить: 

а) заявление;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) оригинал;

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

                        2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

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

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

2.9.1. Помещение, предоставленное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.9.2. Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющим организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.9.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

 - противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

2.9.4. Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

2.9.5. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги.

· прием документов,

· рассмотрение заявления,

· принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги, выдачи «Справки ЛПХ», либо отказ в выдачи «справки ЛПХ».

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Заревского  сельского поселения Шовгеновского района  с комплектом документов, указанных в п.2.7.раздела II настоящего административного регламента.

3.2.2. специалист уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

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

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

3.2.5. специалист уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

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

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

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

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

3.2.8. Получение документов от заявителя фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

3.2.9. специалист уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

3.2.10. специалист уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Заревского  сельского поселения Шовгеновского района, а копию заявления с приложением пакета документов  исполнителю по заявлению. 

3.2.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут 

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Заревского  сельского поселения Шовгеновского района (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

3.3.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту администрации– исполнителю по заявлению.

3.3.3. специалист администрации, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.3.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не превышает 1 рабочего дня с момента приема заявления. 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

3.4.1. специалист администрации, принимает решение: 

  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. специалист администрации, готовит проект об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства   для согласования.

3.4.3. Специалист администрации передает проект об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 

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

3.4.5. специалист уполномоченный на прием заявлений, направляет заявителю  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по почте с уведомлением.

3.4.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не превышает 3 рабочих дней.

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

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  заместителем главы администрации ежедневно.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

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

Заместитель главы проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом  администрации.

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

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

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги;

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

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

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

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

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц администрации Заревского  сельского поселения Шовгеновского района:

 - в вышестоящие органы;

- вышестоящему должностному лицу, в административном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации Заревского  сельского поселения Шовгеновского района.

5.3. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 3 дней с момента его регистрации.

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

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

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

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение расматривается в соответствии с А.Р ЗСП    

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Главе  Заревского  сельского поселения 

Шовгеновскогорайона

     _______________________________

                                                                         (Ф.И.О.)

	  от ___________________________________

                                                                                 (наименование юридического лица,  

                                                                                Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать справку о ЛПХ.                                                        

Наименование юридического лица



__________________________


         

 (Ф.И.О. руководителя)











______________________________


             (дата)











______________________________

            (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


             (дата)

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм
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                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 29т  «___»_______.08.2012г.  № 18-П                                                                        п.Зарево

Об Утверждении  Административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Выдачи справки о составе семьи»

В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года                       № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

                                             ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдачи справки о составе семьи», изложив его в прилагаемой  редакции.

2.  Обнародовать настоящее постановление.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                                                              А.Д.Кочерова                                       

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Заревского  сельского поселения

Шовгеновского района от 29.08.2012г. № 18-П

____________________

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Выдачи справки о составе семьи»

1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи»  (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи» (далее — муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.1. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

4) Уставом Заревского  сельского поселения Шовгеновского района.

5) Постановлением администрации Заревского  сельского  поселения Шовгеновского района от 29 декабря 2006 года № 73 «Об  утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Заревского  сельского поселения».

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом  администрации Заревского  поселения Шовгеновского района

1.3. Сведения о конечном результате

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справки о составе семьи;

- отказ в выдачи справки о составе семьи.

1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, проживающие на территории Заревского  сельского поселения Шовгеновского района в соответствии с действующим законодательством.

1.5. Сведения о платности предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

2.1 Порядок информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в отделе;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

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

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  адресах электронной почты отдела, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в приложении № 1  к административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации Заревского сельского поселения ZAREVSKOEPOS @ mail.ru                                                                      
- на информационном стенде в администрации Заревского сельского поселения .

3. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах.

4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования «Заревское сельское поселение», размещается следующая информация:

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

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

- блок-схема (приложение  № 5 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых получатели могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации , в который позвонил получатель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

6. Получатели, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.2 Порядок информирования о ходе предоставления 

муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с получателями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется получателю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

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

4. В любое  рабочее время с момента приема документов получатель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения администрации сельского поселения .

5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги получателем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов получателю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.1.3 Порядок получения консультаций о предоставлении 

муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела. 

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 (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.  

2.2. Прием  заявителей

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

     Рабочие дни:

	
	

	Вторник, пятница
	8.00 – 11.00 


    Выходные дни - суббота, воскресенье.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

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

2.4. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 день со дня приема заявления.

2.5 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

 1. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги, указан в приложении № 2 к  административному  регламенту (далее - приложение №2).

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в приложении № 2;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  приложении № 2, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от получателя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-  на основании определения или решения суда.

2.7 Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1. Прием получателей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы отдела, указанных в пункте 2.2 настоящего   административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений получателей, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений получателей).

4. Места для проведения личного приема получателей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

5. Для ожидания получателям отводится специальное место, оборудованное стульями.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)  прием и рассмотрение документов;

2) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Прием и рассмотрение  документов

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение получателя (его представителя, доверенного лица) специалисту администрации   с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги согласно приложения № 2.

2.Специалист администрации   устанавливает предмет обращения, устанавливает личность получателя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3. При отсутствии у получателя заполненного заявления или неправильном его заполнении,  Специалист администрации помогает получателю  заполнить заявление.

4. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом администрации  путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

5. Специалист администрации передает получателю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

6. Специалист администрации формирует результат административной процедуры по приему документов.

7. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.1.2. Принятие решения о возможности предоставления 

муниципальной услуги

1. Специалист администрации согласно паспортным данным,  осуществляет  поиск  записи в похозяйственной книге  по ФИО, адресу проживания и дате рождения получателя.

- если открытой записи в похозяйственной книге не обнаружено, получателю сообщается об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- если найдена открытая запись в похозяйственной книге, Специалист администрации заполняет справку о составе семьи на основании сведений, содержащихся в похозяйственной книге. 

2.  Специалист администрации передает в порядке делопроизводства заполненную справку главе Заревского  сельского поселения  на подпись и проставление печати (далее - глава). 

3. Глава полученную справку  подписывает,  проставляет печать и в порядке делопроизводства возвращает . Специалист администрации

4.  Специалист администрации регистрирует справку  в журнале регистрации выданных справок, после чего передает справку  получателю. 

3.2. Описание  последовательности действий при внесении  изменений в  учетные данные

1) прием и рассмотрение документов;

2) внесение изменений в учетные данные.

3.2.1. Прием и рассмотрение заявления

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение получателя (его представителя, доверенного лица) в администрацию  с заявлением (Приложение № 3) и   документом, необходимых для внесения изменений в учетные данные.

2. Специалист администрации устанавливает предмет обращения, устанавливает личность получателя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3. При отсутствии у получателя  заполненного заявления или неправильном его заполнении,  Специалист администрации помогает  получателю собственноручно заполнить заявление.

4. Получение документов от получателей фиксируется Специалист администрации путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

5. Специалист администрации передает получателю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

6. Специалист администрации формирует результат административной процедуры по приему документов.

7. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.2.2. Внесение изменений в учетные данные похозяйственной книги

1. Основанием для начала процедуры по внесению изменений в учетные данные похозяйственной книге является заявление (Приложение № 3) с  документом,  подтверждающим факт  изменения  учетных данных.

2. Специалист администрации выполняет поиск записи в похозяйственных книгах (электронной базе) сведений по прежним данным получателя. 

3. Специалист администрации проверяет факт изменения учетных данных, сопоставляет их  со сведениями в похозяйственной книге.  

Если подтверждается факт расхождения сведений,   Специалист администрации информирует получателя о необходимости  заполнения заявления об изменении учетных данных (приложение №  3). 

4. Специалист администрации  регистрирует заполненное заявление в журнале регистрации заявлений и передает его  в порядке делопроизводства   на визирование главе.

5. Глава полученное заявление визирует и в порядке делопроизводства возвращает Специалист администрации.

6. Специалист администрации копирует документ (документы), подтверждающие изменение учетных данных и производит соответствующие изменения в лицевом счете. 

7. Общий максимальный срок внесения изменений не должен превышать 1-го рабочего дня. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением  

муниципальной услуги

1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  заместителем главы администрации Заревского сельского поселения   ежедневно.

2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

4. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением получателя.

5. Должностные лица  органов местного самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

 1. Получатели имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления  в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования получатели имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес  Главы  муниципального образования  .

2. При обращении получателей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации  в   администрации.

3. В исключительных случаях, например при направлении запроса в соответствующий орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов,  руководитель администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо,  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив получателя о продлении срока рассмотрения.

4. Получатель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

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

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

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

- иные сведения, которые получатель считает необходимым сообщить.

5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов  получатель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

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

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

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

9. Если в письменном обращении получателя содержится вопрос, на который получателю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется получатель, направивший обращение.

10. По результатам рассмотрения обращения руководителем администрации  принимается решение об удовлетворении требований получателя либо об отказе в его удовлетворении. Получателю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

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

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

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

14. Получатели могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц  администрации, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на интернет-сайт и по электронной почте  органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу.

15. Получатели вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие  должностных лиц администрации судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

                                                                           Приложение № 1  

                                                                                 к административному регламенту по

                                                                                 предоставлению муниципальной услуги

                                                                                 «Выдача справки о составе семьи»

Список работников администрации 

Заревского  сельского поселения ответственных за предоставление услуги 

	ФИО
	Должность
	Адрес
	Служебный телефон

	Буденчук Евгений Петрович 
	Заместитель главы администрации Заревского сельского поселения 
	п. Зарево, ул. Пролетарская,5
	88777394124

	Блинкова Ольга Александровна
	 специалист администрации Заревского сельского поселения 
	п. Зарево, ул. Пролетарская,5
	88777394124


                                                                         Приложение № 2  

                                                                                 к административному регламенту по

                                                                                 предоставлению муниципальной услуги

                                                                                 «Выдача справки о составе семьи»

ПЕРЕЧЕНЬ

      документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование документа 

	1
	Документы, удостоверяющие личность гражданина:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

- паспорт моряка;

- удостоверение беженца



	2
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя


                                                                         Приложение № 3  

                                                                                 к административному регламенту по

                                                                                 предоставлению муниципальной услуги

                                                                                 «Выдача справки о составе семьи»







             Главе 

                                                                          Заревского  сельского поселения  

                                                                          Шовгеновского  района






                        _________________________

                                                                           _________________________

                                                                           _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

             Прошу внести информацию на мой лицевой счет ______________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись _______________________ ___________

        Дата 
    _______________________ ___________

                                                                                 Приложение № 4  

                                                                                 к административному регламенту по

                                                                                 предоставлению муниципальной услуги

                                                                                 «Выдача справки о составе семьи»

                                                                            Главе              

                                                                            Заревского  сельского поселения  

                                                                            Шовгеновского  района








          _________________________

                                                                                 _________________________

                                                                                 _________________________

ОБРАЩЕНИЕ

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись _______________________ ___________

        Дата 
    _______________________ ___________

                                                                                 Приложение № 5  

                                                                                 к административному регламенту по

                                                                                 предоставлению муниципальной услуги

                                                                                 «Выдача справки о составе семьи»

Блок - схема 

последовательности действий при  выдаче справки  о составе семьи 


                                                                                 Приложение № 6  

                                                                                 к административному регламенту по

                                                                                 предоставлению муниципальной услуги

                                                                                 «Выдача справки о составе семьи»

Блок-схема 

последовательности действий при внесении изменений в учетные записи похозяйственной книги


	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5


	[image: image19.png]



	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  29т  «___»_______.08.2012г.  № 19-П                                                                                              п.Зарево

	
	
	
	
	

	
	

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги " Оформление справки с места жительства умершего» 


В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года                   № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

                                                                               ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего», изложив его в прилагаемой  редакции.

2.  Обнародовать настоящее постановление.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                                                              А.Д.Кочерова                                       

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Заревского  сельского поселения

Шовгеновского района от 29.08.2012г. № 19-П

___________________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги:

«Оформление справки с места жительства умершего»

I. Общие положения

Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего» (далее -муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности администрации Заревское сельское поселение, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

-Законом РА  "Об обращениях граждан  в РА";

· Уставом Заревское сельское поселение

· Постановлением администрации Заревского сельского поселения   

· поселения        от 28.12.2009г. №20  «Об утверждении «Административного регламента рассмотрения обращения граждан в администрации  МО «Заревкое сельское поселение»                   
         1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации Заревского сельского поселения,

 (далее – специалистом администрации ).

        1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

 1.4.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача справки с места жительства умершего;

- мотивированный отказ в выдаче справки с места жительства умершего.   

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6.Заявители, имеющие  право на получение муниципальной услуги

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

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

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

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно специалистами администрации Заревское сельское поселение

- с использованием средств телефонной связи;

- на информационных стендах  администрации Заревское сельское поселение.

- сайте администрации Заревское сельское поселение

2.1.2. Информация сообщается по номерам телефонов для справок (консультации) 88777394124

2.1.3. Письменные обращения направляются по почтовому адресу:385445 , Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская,5

- электронный адрес  ZAREVSKOEPOS @ mail.ru                                                                                             

2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, администрации размещается следующая информация:

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, администрации где  заявители могут получить документы, необходимые для оказания муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации об администрации  , в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

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

2.1.8. Консультации представляются 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;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, должностных лиц осуществляющих и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2. Консультация специалиста осуществляются в ежедневно с 8.00час. до 17.00 час кроме субботы и воскресенья, перерыв с 12.00  до 14.00.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.2.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения администрации сельского поселения.
2.2.2. Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги, заявителем при обращении   указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

2.2.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе, направляется специалистом заявителю письмом с уведомлением по почте, по адресу указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

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

   2.6. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

 Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет 10  дней со дня приема заявления.

2.7. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги

Для получения Муниципальной услуги необходимо предоставить: 

а) заявление (Приложение);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

в) копия свидетельства о смерти гражданина с предоставлением оригинала.

  2.8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случае:

              - заявителем не представлены необходимые документы;

- отказ в предоставлении Муниципальной услуги самого заявителя;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

2.9.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий
Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги.
2. прием документов

3. рассмотрение заявления

4. принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

5. выдача справки с места жительства умершего, либо оформление отказа в выдаче справки с места жительства умершего.

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица)  к специалисту администрации  Заревское сельское поселение с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

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

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

3.2.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

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

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

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

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

3.2.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

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

3.2.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает копию заявления с приложением пакета документов начальнику организационно-правового отдела.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Заревского  сельского поселения Шовгеновского района (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

3.3.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту администрации– исполнителю по заявлению.

3.3.3. специалист администрации, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.3.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не превышает 1 рабочего дня с момента приема заявления. 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

3.4.1. По результатам рассмотрения представленных  документов Специалист уполномоченный на производство по заявлению, готовит справку  с места жительства умершего или мотивированный отказ в выдаче такой справки;

3.4.2. В случае наличия оснований предусмотренных п.2.8 Специалист уполномоченный на производство по заявлению, готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику администрации для согласования.

3.4.3.Специалит администрации  передает проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 

3.4.4. Глава подписывает указанный ответ и передает его в порядке делопроизводства специалисту администрации .

3.4.5. Ответ передается заявителю лично или направляется почтой с уведомлением о вручении.

3.4.6. Максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не превышает 3 рабочих дней.

3.5. Выдача справки с места жительства умершего

3.5.1. Специалист уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований предусмотренных п.2.8, готовит справку с места жительства умершего и передает ее в порядке делопроизводства Главе МО  для подписания.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется заместителем главы администрации путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги;

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

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

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

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внутренней проверки), руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.

Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации могут быть обжалованы:

- Главе Заревское сельское поселение;

- Заместителю главы  администрации сельского поселения;

 - В судебном порядке.

 5.2 Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованной, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. О принятом решении гражданину направляется сообщение.  

                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ №1

Главе Заревского сельского поселения 

Шовгеновского района

________________________

	  от ___________________________________

                                                                                 (наименование юридического лица,  

                                                                                Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать справку с места жительства умершего __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                        

Наименование юридического лица



__________________________


         

 (Ф.И.О. руководителя)











______________________________


             (дата)











______________________________

            (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


             (дата)

	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования «Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ  ОТМЕНЕНО
от  30т  «___»_______.08.2012г.  № 20-П                                                                                   п.Зарево

	
	
	
	
	

	
	

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Организация  рассмотрения письменных обращений граждан, организаций, организация уведомления граждан, организаций о результатах рассмотрения их обращений"


В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года                       № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

                                                             ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  "Организация рассмотрения  письменных обращений граждан, организаций, организация уведомления граждан, организаций о результатах рассмотрения их обращений", изложив его  в прилагаемой редакции.

2. Обнародовать настоящее постановление.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                                                                                     А.Д.Кочерова                            

	
	Утвержден

Постановлением Администрации 

Заревского сельского поселения Шовгеновского района

           от 30.08.2012г. № 20-П




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования и цели разработки административного регламента

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация рассмотрения письменных 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( далее Административный регламент).
1.2.Описание лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в отношении граждан Российской Федерации (далее - граждане), организаций всех форм собственности (далее – организации), индивидуальных предпринимателей (далее –заявители), обратившихся лично (и (или) через законных представителей) и (или) направивших индивидуальные и коллективные письменные обращения в Администрацию Заревского сельского поселения  (далее Администрация) или  к Главе.

Порядок предоставления муниципальной услуги распространяется также на иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.
1.3.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Консультации заявителям о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляются по следующим вопросам:
право заявителя на обращение в Администрацию, к Главе;

гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением;

полномочия Администрации, Главы, соисполнителей муниципальной услуги;

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

требования к оформлению письменных обращений заявителей и порядок их направления в Администрацию, Главе сельского поселения;

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

порядок и сроки рассмотрения обращений;

порядок уведомления заявителей о  результатах рассмотрения их обращений;

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

1.3.2.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

при личном обращении непосредственно в здании Администрации; 

с использованием почтовой и телефонной связи; 

посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе на официальном  сайте Заревского сельского поселения в сети Интернет; 

на информационных  стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

на выездных встречах Администрации с населением, трудовыми коллективами.

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

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

1.3.5. Ответ на телефонный звонок должен  начинаться с информации о наименовании органа,  в который позвонил заявитель,  фамилии,  имени,  отчества  и должности   лица,  принявшего  телефонный звонок. Время разговора, как правило, не должно превышать 10 минут.            

1.4. 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.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Организация рассмотрения письменных обращений граждан, организаций, организация уведомлений граждан, организаций о результатах рассмотрения их обращений.
2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет Администрация Заревского сельского поселения (далее – Администрация) в лице Главы Заревского сельского поселения, заместителя Главы Администрации Заревского сельского поселения (далее – руководители Администрации).  
2.2.2.Соисполнителями муниципальной услуги являются муниципальные учреждения в лице руководителей муниципальных учреждений, уполномоченных должностных лиц муниципальных учреждений. 

2.2.3. Работники Администрации , осуществляющие работу с обращениями заявителей в порядке исполнения поручений руководителей Администрации или в порядке исполнения обязанностей муниципальной службы (в объеме, установленном их должностными инструкциями), считаются уполномоченными лицами (далее – уполномоченные лица).

2.2.4.Ответственность за организационное, информационное и документационное обеспечение работы с обращениями заявителей, поступившими в адрес руководителей Администрации, в адрес Администрации возлагается на уполномоченных лиц Администрации .

2.2.6. Местонахождение Администрации: 385445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская,5

Почтовый адрес для направления документов и обращений в адрес Администрации, руководителей Администрации: 385445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская,5

Телефон/факс

88777394124

Адрес электронной почты для направления обращений:  

ZAREVSKOEPOS @ mail.ru                                                                      
2.2.7. График работы Администрации по предоставлению муниципальной услуги: 

вторник- пятница  с8.00 до 17.00 час. , перерыв с 12.00 до 14.00 час .Выходные суббота, воскресенье.      

2.2.8. Адрес Администрации, телефоны для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения о графике (режиме) работы Администрации, сообщаются по телефонам для справок , а также размещаются на официальном сайте Администрации Заревского сельского поселения zarevo01 и на  информационном стенде в здании Администрации сельского поселения.

2.2.9. Сведения о местонахождении, контактных телефоне/факсе, электронном  адресе Администрации размещаются также на бланках официальных писем Администрации.

2.3. 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 пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента;

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

необходимые действия в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, когда письменные обращения граждан не могут быть рассмотрены по существу (пункт2.7.2. настоящего  Административного регламента)

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Общий срок рассмотрения письменных обращений не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.
2.4.2. 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 руководителями не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения и обоснованием   необходимости его продления.

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

2.4.4. 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, уполномоченных лиц Администрации -  в течение 7 дней со дня регистрации. 

2.4.5. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя в Администрацию  при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут.  
2.4.6.Письменные обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в день их поступления. Срок регистрации  письменного обращения заявителя не должен превышать 30 минут.
2.4.7.Обращения заявителей, поступившие позже 16 часов, а в пятницу и праздничные дни – после 15 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

2.5.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми, правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации (опубликована в "Российской газете" 25.12.1993 № 237);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (опубликован в "Российской газете" 05.05.2006);

Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (опубликован в "Российской газете" 27.07.2006); 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации (опубликован в "Российской газете" 08.10.2003); 

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года №4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации 13 мая 1993 года №19 ст.685, в Сборнике законодательных актов Российской Федерации, выпуск VIII, 1993 год, ст.117); 

 Законом РА « Об обращениях граждан»,

Уставом Заревского сельского поселения

 настоящим Административным регламентом.

    2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги лицам, указанным  в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, является подача письменного обращения.    

2.6.2. 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  

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

излагают суть предложения, заявления, жалобы;

ставят личную подпись и дату.

2.6.3. 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, руководителей Администрации  подписывается лицом, правомочным подписывать официальные документы организации.

2.6.4. Заявитель направляет обращение непосредственно в Администрацию или тому руководителю Администрации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.6.5. К письменному обращению в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители могут приложить документы и материалы либо их копии. 
 При рассмотрении обращения Администрацией или руководителем Администрации заявитель имеет право представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании.

2.6.6. 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 Госсовета Хасе РА,СНД Шовгеновского   района, СНД Заревского сельского поселения, судебных органов и прокуратуры.
2.6.7. 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. 

2.6.8. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.6.9. 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.

2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги
2.7.1.Обращение, поступившее в Администрацию в соответствии с компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

2.7.2.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 заявителя, для юридического лица его полное наименование, 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, 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 уполномоченного лица, руководителя Администрации, 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 Администрации 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 Администрацию одному и тому же уполномочен ному лицу, руководителю Администрации  с  уведомлением заявителя, направившего обращение.

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

2.7.4. 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 к руководителю Администрации.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.
2.9.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации.

2.9.3. 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;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

стульями для отдыха посетителей, 

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

2.9.4. Прием заявителей руководителями и уполномоченными лицами  Администрации  осуществляется в рабочих кабинетах руководителей и уполномоченных  лиц. 

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

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

2.9.6. Рабочие места уполномоченных лиц Администрации сельского поселения оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, обеспечиваются доступом к официальному сайтуЗаревского сельского поселения, справочно-информационными материалами,  обеспечивающими оперативный сбор, обработку входящей информации и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на обращение в Администрацию .

3. Административные процедуры
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 руководителями Администрации и направление их на рассмотрение исполнителям;

рассмотрение письменных обращений исполнителями, подготовка и согласование проектов письменных ответов заявителям;

подписание письменных ответов заявителям руководителями Администрации;

организация уведомлений заявителей о результатах рассмотрения их обращений.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги изложена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту. 

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, руководителей Администрации любым из вышеуказанных способов.

Прием, первичная обработка письменных обращений граждан осуществляется уполномоченными лицами  Администрации сельского поселения.

Уполномоченные лица, ответственные за прием и регистрацию письменных обращений: 

проверяют правильность адресования обращения и целостность упаковки;

пересылают по принадлежности документы, поступившие не по адресу;

вскрывают конверты, проверяют наличие в них обращений, документов и материалов, приложенных заявителем в подтверждение своих доводов. Конверт сохраняют и скрепляют с письменным обращением в случае, если только по нему можно установить почтовый адрес заявителя и дату обращения;

составляют акт на письменные обращения, поступившие без указанных заявителем документов и материалов, а также на обращения, поступившие с вложениями, не установленными законодательством Российской Федерации;

отделяют от письменного обращения поступившие деньги, паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращают их заявителю;

отделяют 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) проставляют штамп с указанием даты поступления обращения в Администрацию, номером телефона уполномоченного лица, принявшего обращение, для получения  заявителем информации о прохождении процедур по рассмотрению обращения заявителя. 

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 руководителям Администрации согласно распределению обязанностей.  

Обращения, поступившие на имя руководителей 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 заявителей, 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. 

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

 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.

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.

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 руководителями Администрации и направление их на рассмотрение исполнителям     

Основанием   для   начала   административной   процедуры является  поступление  зарегистрированного письменного обращения к руководителю Администрации.

Руководитель Администрации 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 в Администрацию 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, уполномоченных 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  Администрации 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 пунктом 2.7.2. настоящего Административного регламента. 

Рассмотрение обращений руководителями Администрации и направление их на рассмотрение исполнителям  осуществляется в течение 3 дней со дня регистрации обращения.      

Уполномоченные лица Администрации  согласно резолюциям  направляют оригиналы обращений с приложенными к ним документами и материалами, резолюциями руководителей Администрации ответственным исполнителям для организации рассмотрения обращения либо выполнения иных поручений руководителя Администрации. 

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  резолюциями руководителей Администрации на рассмотрение исполнителям;

оставление обращения без рассмотрения в случаях,  указанных в пункте 2.7.2 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.

В случае если заявитель ранее обращался в Администрацию и не удовлетворен ответом исполнителя или обжалует действия соответствующих уполномоченных лиц, принявших решение, такое обращение передается на рассмотрение Главе .

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 руководитель 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 руководителя  Администрации просьбу о продлении срока исполнения документа с указанием причин и конкретного срока исполнения (не превышающего 30 дней). 

Решение о продлении срока рассмотрения принимает руководитель 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 заявителя, 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 Администрации; 

по развитию общественных отношений; 

по улучшению социально-экономических  и иных сфер деятельности Администрации.

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 сельского поселения; 

возможность принятия предложения с точки зрения технологических особенностей процедур, порядков, правил, реализация которых потребуется в случае их принятия. 

По результатам рассмотрения предложения заявителю готовится ответ. Если предложение не принято, заявитель  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 заявителя (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 заявитель 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 Администрации  и уполномоченных 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 заявителя обоснованным, в ответе заявителю  приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений законов или иных  нормативно-правовых актов, недостатков в работе Администрации и уполномоченных 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) заявителя о восстановлении нарушенных прав, т.е. определить обоснованность доводов о нарушении прав, свобод и законных интересов заявителя (других лиц); 

рассмотреть соответствие требований, изложенных в обращении заявителя, 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 заявитель 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 заявителю 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 заявителя. 

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 за подписью руководителя Администрации, рассматривавшего обращение. 

Ответы оформляются на официальных бланках Администрации сельского поселения  в соответствии с требованиями к реквизитам письма, изложенными в Инструкции по организации делопроизводства вАдминистрации. 

В случаях, установленных муниципальными правовыми актами, проект ответа подлежит согласованию с соответствующими органами и должностными лицами.  

После завершения рассмотрения обращения, проект ответа заявителю передается в Администрацию сельского поселения, где проверяется правильность оформления ответа. Сотрудники отдела вправе обратить внимание исполнителя на несоответствие подготовленного ответа требованиям действующего законодательства,  настоящего регламента и предложить переоформить ответ

Срок подготовки письменных ответов устанавливается резолюцией руководителя  Администрации 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 пунктах 2.4.2  и  2.7.2 настоящего Административного регламента. 

Документ вносится на подпись руководителям Администрации не позднее, чем за 3 рабочих дня до его направления заявителю. 

Результатом данной административной процедуры  является внесение руководителю Администрации на подпись согласованного в установленном порядке проекта письменного ответа заявителю по существу поставленных в   обращении вопросов.  

3.1.4. Подписание письменных ответов руководителями Администрации и направление  ответов заявителям.

Основанием для начала административной процедуры является внесение руководителю Администрации на подпись согласованных в установленном порядке проектов письменных ответов заявителям по существу поставленных в   обращении вопросов.

Руководитель Администрации подписывает письменный ответ в срок не более 2 рабочих дней. 

После подписания ответа руководителем Администрации подлинник обращения, ответ и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются уполномоченному лицу.

Уполномоченные лица Администрации  в течение 1 рабочего дня с момента поступления ответа осуществляют его регистрацию и направляют ответ заявителю по адресу, указанному заявителем в заявлении.

Результатом данной административной процедуры является   подписание  письменного ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов с одновременным возвращением оригинала обращения с копией ответа заявителю в Администрацию сельского поселения.

3.1.5. 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 в Администрации.

Результатом данной административной процедуры является   направление ответа заявителю.

4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями – уполномоченными лицами   Администрации сельского поселения, по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется руководителем Администрации.
4.2. Проверки полноты и качества предоставления  муниципальной услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления  муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие), руководителей Администрации и уполномоченных лиц.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения руководителями Администрации и уполномоченными лицами положений настоящего Административного  регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Главы , заместителя Главы , на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного  регламента.

4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с графиком, утверждаемым распоряжением Администрации.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается  распоряжением Администрации.

 В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

 знание уполномоченными лицами требований настоящего  Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги;

соблюдение уполномоченными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.6.Специалисты администрации,  уполномоченные лица за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) уполномоченного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

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 (Приложение №3 к настоящему Административному регламенту) .

Жалоба на действия (бездействие) уполномоченных лиц,   непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке заместителю Главы Администрации .

Жалоба на действия (бездействие) заместителя Главы Администрации ,  непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, принятые им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке Главе .

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 заявитель 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 заявителю в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного лица или руководителя Администрации, а также  членов его семьи (заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается заявителю, 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 руководителю 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)специалистов  Администрации, уполномоченного лица  могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

___________________________________

Форма жалобы на действие (бездействие) 

 органа местного самоуправления  или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                     ____________ ____________

                                                                                                         (наименование органа местного самоуправления района)

Жалоба

*    Ф.И.О. физического лица ___________________________________________________________________________

* Адрес места проживания физического лица 

Телефон: ___________________________________________________________________________

Адрес электронной почты (при наличии): ___________________________________________________________________________

Код учета: ИНН ___________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

(подпись физического лица)

Форма решения по жалобе на действие (бездействие) органа местного самоуправления или его должностного лица

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действие (бездействие)

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

___________________________________________________________________________

Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _____________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в судебном порядке

Копия настоящего решения направлена  по адресу________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

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

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Блок-схема 

процедуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в части работы с письменными обращениями заявителей, поступившими в адрес Администрации, руководителей Администрации, в  Администрации Заревского сельского поселения


	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30т  «___»_______.08.2012г.  № 21-П                                                                                            п.Зарево

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «О воспитании детей до достижения возраста 8 лет»


В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года                       № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

                                                              ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «О воспитания детей возраста 8 лет», изложив его в прилагаемой  редакции.

2.  Обнародовать настоящее постановление.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                                                              А.Д.Кочерова                                       

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Заревского  сельского поселения

Шовгеновского района от 30.08.2012г. № 21-П

___________________

                                                          АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

     по предоставлению муниципальной услуги:

«О воспитании детей до достижения возраста 8 лет» 

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « О воспитании детей до достижения возраста 8 лет» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Постановлением администрации Заревского сельского поселения   

от 28.12.2009г. №20  «Об утверждении «Административного регламента рассмотрения обращения граждан в администрации  МО «Заревкое сельское поселение»                   
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Заревского сельского поселения Шовгеновского района, непосредственно специалистом администрации  

        1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

 1.4.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача справки «О воспитании детей до достижения возраста 8 лет»;

- отказ в выдаче справки «О воспитании детей до достижения возраста 8 лет.»   

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

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

1.6.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель, при наличии документа, удостоверяющего личность, документа подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

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

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района, специалистом  администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- на информационных стендах администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района.

2.1.2. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций)     88777394124

2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района, размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  администрации ,   в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении с заявителем, почтовой, телефонной связи.

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги, в случае приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения администрации .

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

2.2.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе, направляется специалистом заявителю письмом с уведомлением по почте, по адресу указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

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

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону.  

2.3.2. Письменные обращения направляются по почтовому адресу: 385 445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Полетарская,5

- электронный адрес -    ZAREVSKOEPOS @ mail.ru                                                                                            

2.3.3. Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом  администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района, по телефону: 88777394124

2.3.4. Консультации представляются 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;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, должностных лиц осуществляющих и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

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

     Рабочие дни:

	
	

	Вторник
	8.00 – 11.00 (перерыв 12.00-14.00)

	
	

	
	

	Пятница
	8.00 – 11.00 (перерыв 12.00-14.00)


 Консультирование  ежедневно с 8.00 до 17.00 час. кроме субботы, воскресенья, перерыв с 12.00 до 14. 00час. по т. 88777394124.

  2.5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

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

   2.6. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

 Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 дней со дня приема заявления.

2.7. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить: 

а) заявление;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) оригинал;

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

  2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

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

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

2.9.1. Помещение, предоставленное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.9.2. Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющим организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.9.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

2.9.4. Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

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

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги.

· прием документов,

· рассмотрение заявления,

· принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги, выдачи «справки О воспитании детей до достижения возраста 8 лет», либо отказ в выдачи «справки О воспитании детей до достижения возраста 8 лет».

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в   администрацию Заревского сельского поселения Шовгеновского района   с комплектом документов, указанных в п.2.7.раздела II настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

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

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

3.2.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

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

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

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

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

3.2.8. Получение документов от заявителя фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

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

3.2.10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут 

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Заревского сельского поселения Шовгеновского района (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

3.3.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту администрации – исполнителю по заявлению.

3.3.3. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.3.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не превышает 1 рабочего дня с момента приема заявления. 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

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

  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист администрации передает проект об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 

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

3.4.4. Специалист , уполномоченный на прием заявлений, направляет заявителю  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по почте с уведомлением.

3.4.5. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не превышает 3 рабочих дней.

     3.5. Выдача справки «О воспитании детей до достижения возраста 8 лет»

3.5.1. Специалист , уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит справку  и передает ее в порядке делопроизводства Главе МО  для подписания.

3.5.2. Глава подписывает справку и передает ее в порядке делопроизводства специалисту , уполномоченному на прием заявлений.

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

3.5.4. Уполномоченный специалист, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

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

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется заместителем Главы администрации ежедневно.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

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

Заместитель главы проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом администрации .

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки  и предложения по их устранению..

 4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

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

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

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

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

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района:

 - в вышестоящие органы;

- вышестоящему должностному лицу, в административном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района.

5.3. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 3 дней с момента его регистрации.

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

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

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

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение рассматривается в соответствии с Законодательством.

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

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

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

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

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

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

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

5.14. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, исполняющего муниципальную услугу.

5.15. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие администрации Заревского сельского поселения Шовгеновского района, их отраслевых органов, и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Главе Заревского сельского поселения 

Шовгеновского района

     _______________________________

                                                                         (Ф.И.О.)

	  от ___________________________________

                                                                                 (наименование юридического лица,  

                                                                                Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать справку «О воспитании детей до достижения возраста 8 лет.»                                                        

Наименование юридического лица



__________________________


         

 (Ф.И.О. руководителя)











______________________________

             (дата)











или 

______________________________

            (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


             (дата)

	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  31т  «___»_______.08.2012г.  № 22-П                                                                             п.Зарево                                                                                                    

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдачи справок о наличии иждивенцев»


В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года                       № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

                                                              ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдачи справок о наличии иждивенцев, изложив его в прилагаемой  редакции.

2.  Обнародовать настоящее постановление.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                                                              А.Д.Кочерова                                       

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации

Заревского  сельского поселения

                                                                           Шовгеновского района от 31.08.2012г. № 22-П

___________________

                                                         АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Заревского сельского поселения

Шовгеновского района

     по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача справок о наличии иждивенцев» 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о наличии иждивенцев» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Выдаче справки о наличии иждивенцев» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

    1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги


Полномочия по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

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

- Уставом Заревского  сельского поселения Шовгеновского района.

 1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией  Заревского сельского поселения Шовгеновского района .

2. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых получателями, следующие органы и учреждения:

-  Учебное заведение - выдача справки с места учебы.

  1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- выдача справки о наличии иждивенцев;

- отказ в выдаче справки о наличии иждивенцев.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание получателей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1. Получателями, имеющими право на получение муниципальной услуги  являются: 

- граждане Российской Федерации.

2. От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации сельского поселения ;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

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

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела,  приводятся в приложении № 1 к административному регламенту и размещаются:

- на информационном стенде в администрации сельского поселения по адресу: РА. Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская,5, в местах для обнародования: в ФАПах п.Ульский, х.Веселый, х.Новорусов;  в библиотеках; в Михайловской школе; в магазинах х.Лейбоабазов, х.Дорошенко, х.Келеметов.

3. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах .

4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

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

- текст административного регламента с приложениями (извлечения);

- блок-схемы (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о специалисте администрации ,  которому позвонил получатель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

7. Получатели, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.2 Порядок информирования о ходе предоставления 

муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с получателями, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется получателю заказным письмом и дублируется по телефон, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

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

4. В любое рабочее время с момента приема документов получатель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.

5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги получателем указываются дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Получателю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении 

муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации сельского поселения .

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.

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.  

2.4. Прием и консультирования заявителей

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

     Рабочие дни:

	
	

	Вторник, пятница
	8.00 – 11.00 


    Выходные дни - суббота, воскресенье.

 Консультирование  ежедневно с 8.00 до 17.00 час. кроме субботы , воскресенья, перерыв с 12.00 до 14. 00час. по т. 88777394124.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

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

2.4. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

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

2.5 Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

 1. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги, указан в приложении № 2 к административному регламенту (далее - приложение № 2).

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в приложении № 2;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  приложении № 2, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе не оговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от получателя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-  на основании определения или решения суда.

2.7 Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1. Прием получателей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы отдела, указанных в пункте 2.2  административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

4. Места для проведения личного приема получателей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

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

III Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий

 (процедур) предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) составление акта об иждивении из похозяйственной книги;

3) выдача справки о наличии иждивенцев.

3.2.  Прием документов

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение получателя (его представителя, доверенного лица) в  отдел  с комплектом документов согласно приложения № 2.

2.СПЕЦИАЛИСТ АДМИНИСТРАЦИИ устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия получателя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

3.СПЕЦИАЛИСТ АДМИНИСТРАЦИИ проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям СПЕЦИАЛИСТ АДМИНИСТРАЦИИ уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет получателю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии получателя устранить препятствия СПЕЦИАЛИСТ АДМИНИСТРАЦИИ возвращает представленные документы; 

- при несогласии получателя устранить препятствия СПЕЦИАЛИСТ АДМИНИСТРАЦИИ обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

5. При отсутствии у получателя заполненного заявления или неправильном его заполнении, СПЕЦИАЛИСТ АДМИНИСТРАЦИИ помогает получателю  заполнить заявление.

6. Получение документов от получателя  фиксируется сотрудником администрации  путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

7.СПЕЦИАЛИСТ АДМИНИСТРАЦИИ передает получателю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

8. Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 30 минут. 

3.3. Выдача справки о наличии иждивенцев

1. Основанием для начала процедуры по выдаче справки о наличии иждивенцев является  Похозяйственная книга.

2. Специалист , в случае отсутствия оснований для отказа, на основании  похозяйственной книги осуществляет заполнение справки о наличии иждивенцев и передает ее в порядке делопроизводства главе Заревского сельского поселения Шовгеновского района (далее - Глава).

3. Глава подписывает полученную справку о наличии иждивенцев,  и передает в порядке делопроизводства сотруднику отдела. Справка о наличии иждивенцев заверяется гербовой печатью администрации Заревского    сельского поселения Шовгеновского района.

4.СПЕЦИАЛИСТ АДМИНИСТРАЦИИ регистрирует справку в журнале регистраций справок  и выдает получателю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации  осуществляется  заместителем главы администрации сельского поселения  ежедневно.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения  заместителем главы администрации сельского поселения   проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации  положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  заместителем главы администрации сельского поселения .

4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников отдела.

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам справок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

1. Получатели результатов  муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействий работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, заместителю главы администрации сельского поселения, Главе поселения , в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. 

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

3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием получателей результатов предоставления муниципальной услуги. 

4. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

5. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

6. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

7. Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

- требования о признании не законным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

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

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

10. Жалоба подписывается подавшим ее получатель результатов предоставления муниципальной услуги. 

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

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

13. Обращение получателя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи получателя результатов предоставления муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

14. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется получателю не позднее 15 дней с момента ее получения.

15. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) получателей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

16. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

17. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы получателя результатов предоставления муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

18. Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту


Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), отдела

	ФИО
	Должность
	Адрес
	Служебный телефон

	Буденчук  Евгений Петрович 
	Заместитель главы администрации Заревского сельского поселения 
	п. Зарево, ул. Пролетарская,5
	88777394124

	Блинкова Ольга Александровна
	 специалист администрации Заревского сельского поселения 
	п. Зарево, ул. Пролетарская,5
	88777394124


	
	 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к  административному  регламенту




Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование документа

	1
	Заявление о выдаче справки о наличии иждивенцев (приложение № 3)

	2
	Копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность получателя и лица, находящегося на иждивении

	3
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя (при необходимости)



	4
	Справка из образовательного учреждения


	
	        ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к  административному регламенту


Главе  Заревскогосельского

поселения Шовгеновского района 

                                                                   ______________________________

(Ф.И.О.)

 от _______________________________

                                                              (наименование юридического лица,  

                                                        Ф.И.О. гражданина)

_________________________________

адрес заявителя: ___________________

_________________________________

контактный телефон_______________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать мне справку о наличии иждивенцев, проживающих по адресу ____________________________________________

__________________________________________________________________

на основании похозяйственной книги,  лицевого счете 

Дата ___________                                                          Подпись______________

	
	


	
	       ПРИЛОЖЕНИЕ  № 4  к  административному регламенту


СПРАВКА





Настоящая дана в том, что

         



 гр. _______________________________







(Ф.И. О. )

действительно зарегистрирован (на) в _________________________________

                                                                (адрес)

 _____________________________ на своем иждивении имеет ______________ :

                                                                                                         (дочь/сын)

1. _______________________________________________

                         (Ф.И.О. иждивенца, дата рождения)

2. _______________________________________________

Справка выдана для предъявления по месту требования на основании  похозяйственной книги № ___ л/счет № ________ администрации Заревского сельского поселения за 20__ - 20__  годы

Глава Заревского

сельского поселения         ______________________

                                                   (подпись)                  (расшифровка подписи)


   

Специалист администрации   __________             ________________________                                                                                                   

                                                   (подпись)                   (расшифровка подпис
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ  № 5

к  административному регламенту




Блок-схема последовательности действий  при  предоставления муниципальной услуги 


	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5


	[image: image23.png]



	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                 

 от 17.09.2012г. № 23-П                                                                             п.Зарево                                                                            

«Об организации комплексной системы безопасного централизованного сбора, хранения, транспортировки, обезвреживания и размещения отработанных ртутьсодержащих ламп на территории Заревского сельского поселения »

       В целях организации сбора отработанных ртутьсодержащих ламп на территории Заревского сельского поселения  в соответствии с Федеральным законом от 24.06.1998г. № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления», Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 сентября 2010г. N 681 «Об утверждении правил обращения с отходами производства и потребления в части осветительных устройств, электрических ламп, ненадлежащие сбор, накопление, использование, обезвреживание, транспортирование и размещение которых может повлечь причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям и окружающей среде», Уставом Заревского сельского поселения 

                                                              ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. На территории Заревского сельского поселения  запрещается складирование ртутьсодержащих отходов в контейнеры и мусоросборники, предназначенные для твердых бытовых отходов

2. Рекомендовать руководителям предприятий, организаций всех форм собственности, юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям организовать места для накопления отработанных ртутьсодержащих ламп, принять внутреннюю инструкцию по организации сбора, накопления, использования, обезвреживания, транспортирования и размещения отработанных ртутьсодержащих ламп применительно к конкретным условиям с назначением ответственных лиц за обращение с указанными отходами.

3. Рекомендовать потребителям ртутьсодержащих ламп (юридические лица или индивидуальные предприниматели, не имеющие лицензии на осуществление деятельности по сбору, обезвреживанию, транспортированию, размещению отходов, а также физические лица, эксплуатирующие осветительные устройства с ртутным заполнением), заключить договоры со специализированной организацией на сбор, транспортировку, обезвреживание и утилизацию отработанных ртутьсодержащих ламп.

4.Рекомендовать организациям, осуществляющим управление (эксплуатацию) многоквартирными домами,:

4.1. организовать места для временного накопления отработанных ртутьсодержащих ламп, обеспечить сбор отработанных ртутьсодержащих ламп от потребителей в специальные контейнеры в местах их временного накопления, а также проведение работ по выявлению и учету отработанных ртутьсодержащих люминесцентных и компактных люминесцентных ламп в жилищном секторе, 

4.2. обеспечить информирование населения по месту жительства о порядке сбора отработанных ртутьсодержащих ламп и недопустимости складирования их в контейнеры для сбора твердых бытовых отходов.

5. Заместителю главы администрации :

5.1. обеспечить информирование юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц о наличии специализированных организаций (юридических лиц и индивидуальных предпринимателей), имеющих лицензию на осуществление деятельности по сбору, использованию, обезвреживанию, транспортированию, размещению отходов I-IV класса опасности, путем размещения информации на официальном сайте администрации сельского поселения . 

5.2. обеспечить периодическое размещение в средствах массовой информации материалов о необходимости соблюдения природоохранного законодательства при выполнении работ по сбору, хранению, транспортировке и переработке отработанных ртутьсодержащих люминесцентных и компактных люминесцентных ламп,

5.3. обеспечить контроль соблюдения природоохранного законодательства при выполнении работ по сбору, хранению, транспортировке и переработке отработанных ртутьсодержащих люминесцентных и компактных люминесцентных ламп.

6.Обнародовать настоящее постановление.

7. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

      Глава Заревского сельского поселения                                  А.Д. Кочерова                            
	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                 

 от 17.09.2012г. № 24-П                                                                             п.Зарево                                                                            

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

Администрации Заревского  сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги                                                                                         «Предоставление выписок из реестра                                                                                                       муниципальной собственности» 

В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

                                                             ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административный регламент Администрации  Заревского сельского    поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставления выписок из реестра муниципальной собственности»
2. Обнародовать настоящее постановление.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение» _____________________А.Д.Кочерова

	                    Утвержден

постановлением Администрации Заревского  сельского поселения

от  17.09.2012г.              № 24-П


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации Заревского  сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» 

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» в Администрации Заревского  сельского поселения разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и РА, нормативными правовыми актами Заревского  сельского поселения:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

- Уставом Заревского  сельского поселения.

1.3. Муниципальная услуга является конфедициальной, предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее - заявители).

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:


- филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Шовгеновскому району;


-  Управлением Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по РА


1.5. Конечный результат предоставления муниципальной услуги - предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Заревского  сельского поселения (далее - выписка) либо в письменной форме уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Заревского  сельского поселения (далее - уведомления) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом  Администрации  Заревского  сельского поселения. (далее -специалистом).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок получения информации и консультаций по административным процедурам предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Условия получения муниципальной услуги должны быть опубликованы в сети "Интернет" на официальном сайте Администрации Заревского  сельского поселения.

Адрес администрации сельского поселения 385445. Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская,5

2.6.2. График приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации: вторник, пятница- с 8.00до 11. 00 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.6.3. Справочные телефоны:

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу: 

88777394124

          2.6.4. Адрес интернет-сайта: zarevo01
Адрес электронной почты:   ZAREVSKOEPOS @ mail.ru                                                                                            
2.1.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста Администрации Заревского  сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону. 

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

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы Администрации поселения;

- о справочных телефонах Администрации поселения;

- об адресе официального сайта Администрации поселения в сети Интернет;

-о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.6. 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.

2.1.7. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного обращения заявителей (при личном обращении или по телефону) к специалисту Администрации поселения, ответственному за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.4. пункта 2.1. административного регламента;


- информационных материалов, которые размещаются на информационном стенде, размещенном в помещении Администрации сельского поселения.

2.1.8. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Администрации сельского поселения с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист Администрации  сельского поселения предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса (телефон находится в кабинете специалистов Администрации сельского поселения). Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 5 минут. 

- при личном обращении заявителей специалист Администрации  сельского поселения должен представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Администрации сельского поселения кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные заявления дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на заявление. Ответ на письменные заявления дается в срок, не превышающий 20 дней со дня регистрации заявлений.

2.1.9. На информационном стенде в помещении Администрации сельского поселения  размещаются информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

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

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

- образец заполнения заявления;

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

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы специалиста;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

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. Основанием для рассмотрения Администрацией сельского поселения вопроса о предоставлении выписки из реестра является письменное заявление (приложение № 1) о предоставлении выписки из реестра (далее - запрос).

2.2.2. Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта;

- цель получения информации.

2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта.

- цель получения информации.

2.2.3. К запросу могут быть приложены следующие документы:

- копия технического паспорта на объект недвижимости;

- документы, прямо или косвенно указывающие на технические характеристики и балансодержателя объекта;

- копия гражданского паспорта; 

- на жилое помещение - копия договора социального найма.

2.2.4. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Администрация сельского поселения предоставляет выписку из реестра в течение 20 дней после получения письменного запроса заявителя.

2.3.2. В случае отсутствия объекта в реестре, Администрация сельского поселения направляет заявителю уведомление об отсутствии объекта в реестре в течение 20 дней.

2.3.3. В случае принятия Администрацией сельского поселения решения об отказе в предоставлении выписки из реестра, заявитель уведомляется об этом письменно в течение 7 дней.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пункте 2.2.2 настоящего Административного регламента.

2.5.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.5.1.Предоставление муниципальной услуги производится на безвозмездной основе. 

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указана в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Рассмотрение Администрацией запроса заявителя и представленных документов

3.2.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является представление запроса заявителем с комплектом документов.

Запрос может направляться заявителем по почте или представляться лично в Администрацию сельского поселения.

При личном обращении заявителя специалист Администрации сельского поселения проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

3.2.2. Запрос передается специалисту Администрации сельского поселения, для регистрации в журнале входящей корреспонденции. На запросе заявителя проставляется порядковый номер записи и дата приема.

При поступлении запроса посредством почтовой связи проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента, проводится должностным лицом, ответственным за прием корреспонденции в процессе работы с документами.

Специалист Администрации  сельского поселения передает документы в день их поступления Главе Заревского  сельского поселения или должностному лицу, исполняющему его обязанности. 

После рассмотрения Главой Заревского  сельского поселения или лицом, его замещающим, документы в течение одного рабочего дня передаются специалисту на исполнение.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

3.2.3. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента, специалистом Администрации сельского поселения подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 дней.

3.2.4. Уведомление подписывается Главой Заревского  сельского поселения или его заместителем и направляется по почте заявителю или выдается лично заявителю под роспись, выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней.

3.3. Подготовка и оформление выписки из реестра муниципальной собственности  Заревского  сельского поселения.

3.3.1. Специалист Администрации сельского поселения определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к муниципальной собственности Заревского  сельского поселения.

Определение принадлежности объекта к муниципальной собственности Заревского  сельского поселения необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 дней.

3.3.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности Заревского  сельского поселения специалист Администрации сельского  поселения подготавливает выписку из реестра и сопроводительное письмо в двух экземплярах.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 дней.

3.3.3. Выписка из реестра и сопроводительное письмо визируются Главой Заревского  сельского поселения или его заместителем.

 Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

3.3.4. Специалист Администрации сельского поселения проставляет печать на выписке из реестра и выдает ее вместе с сопроводительным письмом заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица.

Заявитель расписывается в получении документов в журнале «учет информации о муниципальном имуществе предоставляемой заинтересованным лицам». Срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут.

3.3.5. В случае если заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения выписки из реестра, она может быть направлена по почте (способ получения выписки из реестра должен быть указан в запросе).

3.3.6. В случае отсутствия объекта в реестре (невозможности идентификации объекта) специалистом Администрации поселения подготавливается соответствующее уведомление.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 дней.

3.3.7. Уведомление визируется Главой Заревского  сельского поселения или его заместителем.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

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

3.4.1. Действия (бездействие) и решения должностного лица, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) через суд.

3.4.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностного лица определяется федеральным и краевым законодательством.

3.4.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.Текущий контроль осуществляется Главой  Заревского  сельского поселения

путем проведения проверок соблюдения и предоставления специалистом Администрации сельского поселения настоящего административного регламента. 

Ответственность специалиста Администрации сельского поселения закрепляется в его должностных инструкциях.

 4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Заревского  сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностного лица.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалиста, осуществляемого (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалиста Администрации сельского  поселения (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

1) по адресу:….

5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей  осуществляет Глава Заревского  сельского поселения. 

Прием заявителей Главой  Заревского  сельского поселения проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

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

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

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена Администрацией сельского поселения  в течение 30 дней со дня её регистрации в Администрации сельского  поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой Заревского сельского поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные, с согласия заявителя, ответы.

Приложение N 1

к Административному регламенту 

Главе Заревского 

 сельского поселения

от________________________________

_________________________________

_________________________________

(указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности Заревского  сельского поселения на объект недвижимости:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

     (указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

Приложения: ___________________________________________

                        ___________________________________________

                        ___________________________________________

__________  ______________  _________________________

          (дата)           (подпись заявителя)                  (расшифровка подписи)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос)

Приложение N 2

к Административному регламенту 

СХЕМА

Последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Администрацией Заревского  сельского поселения «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности»



	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                 

 от 17.09.2012г. № 25-П                                                                             п.Зарево                                                                            

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ   АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В СОБСТВЕННОСТИ ЗАРЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

                                                             ПОСТАНОВЛЯЮ:

             1.Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в собственности Заревского сельского поселения.

             2. Обнародовать настоящее постановление.

Глава муниципального образования 

«Заревское сельское поселение»__________________________А.Д.Кочерова

	                    Утвержден

постановлением Администрации Заревского  сельского поселения

от  17.09.2012г.              № 25-П


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги
1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование муниципального имущества Заревского сельского поселения» (далее - Регламент) включает исполнение следующих административных процедур:

определение способа предоставления муниципального имущества  Заревского сельского поселения в безвозмездное пользование;

заключение договора безвозмездного пользования муниципального имущества  Заревского сельского поселения.

1.1.2.Заключение договоров безвозмездного пользования муниципального имущества  Заревского сельского поселения возможно следующими способами:

по результатам проведения конкурса или аукциона на право заключения таких договоров;

без проведения торгов, в случаях предусмотренных статьёй 17.1 Закона о защите конкуренции;

без проведения торгов, в случаях предоставления указанного имущества в виде муниципальной помощи в порядке, установленном главой 5 Закона о защите конкуренции.

1.1.3. Муниципальная услуга по предоставлению в безвозмездное пользование муниципального имущества Заревского сельского поселения направлена на:


расширение доступа участников рынка к муниципальным ресурсам, направленное на поддержку развития субъектов малого и среднего предпринимательства;

    обеспечение работоспособного состояния, сохранности и эффективного использования имущества, находящегося в муниципальной собственности.

1.2. Нормативно- правовое регулирование предоставления 

муниципальной услуги


1.2.1.Исполнение муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование муниципального имущества Заревского сельского поселения» осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года), ("Российская газета" 25.12.1993 № 237);


Гражданским кодексом Российской Федерации (Часть первая) от 30.11.1994  N 51-ФЗ;("Российская газета" от 08.12.1994 №№238-239, "Собрание законодательства Российской Федерации" от 05.12.1994 № 32, ст.3301);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ;("Российская газета" от 06.02.1996, 07.02.1996, 08.02.1996 № 23-25, "Собрание законодательства Российской Федерации" от 29.01.1996 № 5 ст.410);

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

Федеральным законом «О защите конкуренции» от 26.07.2006 года  № 135-ФЗ ("Российская газета" № 162 от 27.07.2006, "Собрание законодательства РФ от 31.07.2006 № 31(1ч) ст.3434, "Парламентская газета от 03.08.2006 №№126-127);

         Федеральным законом «О концессионных соглашениях» 21.07.2005 № 115-ФЗ ("Российская газета" от 26.07.2005 № 161, "Собрание законодательства РФ" от 25.07.2005 № 20(ч.11) ст.3126, "Парламентская газета" от 05.08.2005 № 136-137);

             Порядком проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утверждённым приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 (далее – Порядок);

Уставом Заревского сельского поселения 

Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом Заревского сельского поселения (Утверждено решением Совета депутатов  Заревского сельского поселения  Решением № 138 от 17.01.2011г. « Об утверждении положения « О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Заревского сельского поселения»)

настоящим Административным регламентом .

1.3.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Заревского сельского поселения (далее – администрация)


Осуществление муниципальной услуги осуществляют специалисты  Администрации сельского поселения (далее - должностные лица).

 1.3.2. Место нахождения Администрации Заревского сельского поселения:385445.Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская,5.

Почтовый адрес:385445.Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская,5.

1.3.3. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами:

понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00, обед: с 12.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье

Примечания:  Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

1.3.4. телефон, факс:88777394124

Адрес интернет-сайта: zarevo01
Адрес электронной почты: ZAREVSKOEPOS @ mail.ru                                                                                            
1.3.5. Ответственным лицами  за исполнение муниципальной услуги являются должностные лица администрации Заревского сельского поселения

1.4. Получатели муниципальной услуги

1.4.1. Получателями муниципальной услуги могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности или любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. 

1.4.2. Право на обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть ограничено в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Адыгея, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги, условия и сроки предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

при личном обращении в администрацию;

по письменным обращениям;

по каналам телефонной связи;

по электронной почте;

через Интернет-сайт органа местного самоуправления.


2.1.2. Если информация, полученная в администрации, не удовлетворяет пользователя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес  Главы Администрации Заревского сельского поселения.


2.1.3. При личном обращении пользователя в администрацию специалист обязан подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.


2.1.4. Продолжительность приема пользователей при личном обращении в администрации  осуществляется не более 15 минут.


2.1.5.Индивидуальное письменное информирование при обращении пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.


2.1.6. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


2.1.7. При консультировании пользователей по телефону специалист администрации, сняв трубку, должен представиться, назвать фамилию, имя, отчество, должность. Специалист обязан сообщить адрес Администрации Заревского сельского поселения, график работы администрации. Во время разговора специалист администрации должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


2.1.8. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги


2.2.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


отсутствие запрашиваемого имущества в муниципальной собственности Заревского сельского поселения;


заявитель не входит в перечень лиц, имеющих право безвозмездного пользования муниципальным имуществом, являющимся собственностью Заревского сельского поселения;


непредставление, или предоставление заявителями не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 


представленные заявителем документы содержат неполную или неточную информацию;


наличие спора о праве собственности на испрашиваемое имущество;


испрашиваемое имущество включено в перечень имущества, подлежащего отчуждению.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3. 1. Описание последовательности действий при осуществлении оказания муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление в безвозмездное пользование муниципального имущества Заревского сельского поселения по результатам проведения конкурса или аукциона на право заключения таких договоров

3.1.1.1. Подача письменного обращения заявителя на имя главы администрации с просьбой о передаче объекта недвижимости в безвозмездное пользование, цели его использования, сведения о месторасположении передаваемого муниципального имущества.

3.1.1.2. Специалист администрации подготавливает проект постановления о проведении торгов (аукциона или конкурса) на право заключения договора безвозмездного пользования муниципального имущества.

3.1.1.3. Формирование специалистом необходимой документации торгов (в течение 10 дней с момента подписания постановления).

3.1.1.4. Подготовка и публикация специалистом информационного сообщения (извещения) о проведении аукциона или конкурса по продаже права на заключение договора безвозмездного пользования на муниципальное имущество, (не менее чем за 30 календарных дней до даты проведения торгов (аукциона или конкурса) в газете «Заря » и размещение на официальном сайте в сети «Интернет» (в течение 5-ти дней с момента сформирования необходимой для торгов документации);

В информационном сообщении (извещении) о проведении торгов (аукциона или конкурса) в обязательном порядке должны содержаться следующие обязательные сведения:


наименование, место нахождения, почтовый адрес, адрес электронной почты и номер контактного телефона организатора конкурса;


место расположения, описание и технические характеристики государственного или муниципального имущества, права на которое передаются по договору, в том числе площадь помещения, здания, строения или сооружения в случае передачи прав на соответствующее недвижимое имущество;


целевое назначение муниципального имущества, права на которое передаются по договору;


начальная (минимальная) цена договора (цена лота) с указанием при необходимости начальной (минимальной) цены договора (цены лота) за единицу площади государственного или муниципального имущества, права на которое передаются по договору, в размере ежемесячного или ежегодного платежа за право владения или пользования указанным имуществом, в размере платежа за право заключить договор безвозмездного пользования указанным имуществом;


срок действия договора;


срок, место и порядок предоставления конкурсной документации, электронный адрес сайта в сети "Интернет", на котором размещена конкурсная документация, размер, порядок и сроки внесения платы, взимаемой за предоставление конкурсной документации, если такая плата установлена;


место, дата и время вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, место и дата рассмотрения таких заявок и подведения итогов конкурса;


требование о внесении задатка, а также размер задатка, в случае если в конкурсной документации предусмотрено требование о внесении задатка;


срок, в течение которого организатор конкурса вправе отказаться от проведения конкурса, устанавливаемый с учетом положений пункта 33 Порядка;


указание на то, что участниками конкурса могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства, имеющие право на поддержку органов государственной власти и органов местного самоуправления в соответствии с частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в случае проведения конкурса в отношении имущества, предусмотренного Законом.

3.1.1.5. Процедура приёма документов и регистрации заявки

Специалист администрации производит приём заявок и других необходимых документов от заявителей на участие в аукционе или конкурсе (не менее чем 25 дней со дня выхода информационного сообщения), который:


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


 проверяет полноту прилагаемых к заявлению документов;


при необходимости дает разъяснения о предоставлении заявителем недостающих документов, выполнении иных рекомендаций;

Лицу, желающему стать участником торгов (аукциона или конкурса), необходимо предоставить специалисту администрации следующие документы:

заявку на участие в аукционе или конкурсе, не позднее даты, указанной в информационном сообщении (извещении) о проведении торгов (аукциона или конкурса) (Приложение № 1 к регламенту);


копию учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации (для юридического лица), копию свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, копию паспорта (для физического лица);


доверенность на представителя, действующего от юридического лица;


доверенность на физическое лицо, уполномоченное действовать от имени претендента при подаче заявки;


платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение соответствующих денежных средств.

При проведении торгов в форме конкурса представляется также запечатанный конверт с конкурсными предложениями по цене лота торгов и другим условиям конкурса. Предложения претендента оформляются в печатном виде с указанием номера лота (лотов), подписью и печатью претендента. 

Предложения по цене лота указываются как цифрами, так и прописью.

К заявке прилагается подписанная претендентом опись (в двух экземплярах) представленных им документов, один экземпляр которой выдается претенденту с отметкой специалиста о принятии документов.

Заявка регистрируется специалистом администрации в журнале регистрации заявок с указанием в нем даты и времени подачи заявки, а также порядкового номера (Приложение №2 к регламенту).


Претендент имеет право отозвать поданную заявку до окончания срока приема заявок, в письменной форме уведомив об этом специалиста. Отзыв заявки регистрируется в журнале приема заявок. Заявителю возвращается пакет поданных им документов и внесенный задаток в течение 5-ти рабочих дней после отзыва заявки.

Заявка регистрируется специалистом  Администрации сразу при её подачи заявителем.

3.1.1.6. Процедура принятия решения о признании заявителя участником торгов.

 Конкурсная комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе на предмет соответствия требованиям, установленным конкурсной документацией, и соответствия заявителей требованиям, установленным пунктом 18 Порядка.

 Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать двадцати дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе конкурсной комиссией принимается решение о допуске заявителя к участию в конкурсе и о признании заявителя участником конкурса или об отказе в допуске заявителя к участию в конкурсе, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в конкурсе. Протокол ведется конкурсной комиссией и подписывается всеми присутствующими на заседании членами конкурсной комиссии в день окончания рассмотрения заявок. Протокол должен содержать сведения о заявителях, решение о допуске заявителя к участию в конкурсе и о признании его участником конкурса или об отказе в допуске заявителя к участию в конкурсе с обоснованием такого решения и с указанием положений Порядка, которым не соответствует заявитель, положений конкурсной документации, которым не соответствует его заявка на участие в конкурсе, положений такой заявки, не соответствующих требованиям конкурсной документации. Указанный протокол в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается организатором конкурса или специализированной организацией на официальном сайте торгов. Заявителям направляются уведомления о принятых конкурсной комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

В случае, если в конкурсной документации было установлено требование о внесении задатка, организатор конкурса обязан вернуть задаток заявителю, не допущенному к участию в конкурсе, в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок.

В случае, если принято решение об отказе в допуске к участию в конкурсе всех заявителей или о допуске к участию в конкурсе и признании участником конкурса только одного заявителя, конкурс признается несостоявшимся. В случае если в конкурсной документации предусмотрено два лота и более, конкурс признается несостоявшимся только в отношении того лота, решение об отказе в допуске к участию в котором принято относительно всех заявителей, или решение о допуске к участию в котором и признании участником конкурса принято относительно только одного заявителя. При этом организатор конкурса, в случае если в конкурсной документации было установлено требование о внесении задатка, обязан вернуть задаток заявителям, подавшим заявки на участие в конкурсе, в течение пяти рабочих дней с даты признания конкурса несостоявшимся, за исключением заявителя, признанного участником конкурса.

3.1.1.7. Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе.

Конкурсная комиссия осуществляет оценку и сопоставление заявок на участие в конкурсе, поданных заявителями, признанными участниками конкурса. Срок оценки и сопоставления таких заявок не может превышать десяти дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок.

Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе осуществляются в целях выявления лучших условий исполнения договора в соответствии с критериями и в порядке, которые установлены конкурсной документацией.

Для определения лучших условий исполнения договора, предложенных в заявках на участие в конкурсе, оценка и сопоставление этих заявок осуществляются по цене договора (за исключением предоставления бизнес-инкубаторами государственного или муниципального имущества в аренду (субаренду) субъектам малого и среднего предпринимательства) и иным критериям, указанным в конкурсной документации. При этом критериями оценки заявок на участие в конкурсе помимо цены договора могут быть:


сроки реконструкции (этапы реконструкции) объекта договора, если такая реконструкция предусмотрена в конкурсной документации, в том числе период с даты подписания договора до даты ввода объекта договора в эксплуатацию с характеристиками, соответствующими установленным договором технико-экономическим показателям;


технико-экономические показатели объекта договора на момент окончания срока договора;


объем производства товаров (выполнения работ, оказания услуг) с использованием имущества, права на которое передаются по договору;


период с даты подписания договора до дня, когда производство товаров (выполнение работ, оказание услуг) с использованием имущества, права на которое передаются по договору, будет осуществляться в объеме, установленном договором;


цены на товары (работы, услуги), производимые (выполняемые, оказываемые) с использованием имущества, права на которое передаются по договору;


качественная характеристика архитектурного, функционально- технологического, конструктивного или инженерно-технического решения для обеспечения реконструкции объекта договора и квалификация участника конкурса. Указанный критерий может быть использован только в случае если условием договора предусмотрено обязательство участника конкурса по подготовке проектной документации на реконструкцию объекта договора либо обязательство участника конкурса по созданию в рамках исполнения договора имущества, предназначенного для поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, поставка, выполнение, оказание которых происходит с использованием имущества, права на которое передаются по договору.


3.1.1.8  Оценка заявок на участие в конкурсе по критериям осуществляется в следующем порядке:


в случае, если для критерия конкурса установлено увеличение его начального значения, величина, рассчитываемая по содержащемуся в заявке на участие в конкурсе условию и такому критерию, определяется путем умножения коэффициента такого критерия на отношение разности значения содержащегося в заявке на участие в конкурсе условия и наименьшего из значений содержащихся во всех заявках на участие в конкурсе условий к разности наибольшего из значений содержащихся во всех заявках на участие в конкурсе условий и наименьшего из значений содержащихся во всех заявках на участие в конкурсе условий;


в случае если для критерия конкурса установлено уменьшение его начального значения, величина, рассчитываемая по содержащемуся в заявке на участие в конкурсе условию и такому критерию, определяется путем умножения коэффициента такого критерия на отношение разности наибольшего из значений содержащихся во всех заявках на участие в конкурсе условий и значения, содержащегося в заявке на участие в конкурсе условия к разности наибольшего из значений содержащихся во всех заявках на участие в конкурсе условий и наименьшего из значений содержащихся во всех заявках на участие в конкурсе условий;


для каждой заявки на участие в конкурсе величины, рассчитанные по всем критериям конкурса  суммируются и определяется итоговая величина.

3.1.1.9. Оценка заявок на участие в конкурсе осуществляется в следующем порядке:


предложению, содержащемуся в заявке на участие в конкурсе, присваиваются баллы - от одного до пяти баллов;


величина, рассчитываемая в соответствии с такими критериями в отношении предложения, содержащегося в заявке на участие в конкурсе, предусматривающего квалификацию участника конкурса или архитектурное, функционально-технологическое, конструктивное и инженерно-техническое решения для обеспечения создания имущества, предназначенного для поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием имущества, права на которое передаются по договору, и (или) реконструкции объекта договора, или качество описания преимуществ товара или услуги в сравнении с существующими аналогами (конкурентами), или качество проработки маркетинговой, операционной и финансовой стратегий развития субъекта малого предпринимательства, определяется путем умножения коэффициента значимости такого критерия на отношение количества баллов, присвоенных данному предложению, к пяти баллам.


содержащиеся в заявках на участие в конкурсе условия оцениваются конкурсной комиссией путем сравнения результатов суммирования итоговой величины, определенной в порядке, предусмотренном подпунктом 3 пункта 82 Порядка, и величины, определенной в порядке, предусмотренном пунктом 83 Порядка.

3.1.1.10. На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе конкурсной комиссией каждой заявке на участие в конкурсе присваивается порядковый номер по мере уменьшения степени выгодности содержащихся в них условий исполнения договора. Заявке на участие в конкурсе, в которой содержатся лучшие условия исполнения договора, присваивается первый номер. В случае если в нескольких заявках содержатся одинаковые условия исполнения договора, меньший порядковый номер присваивается заявке на участие в конкурсе, которая подана участником конкурса, надлежащим образом,  исполнявшим свои обязанности по ранее заключенному договору в отношении имущества, права на которое передаются по договору, и письменно уведомивший организатора конкурса о желании заключить договор, а в случае отсутствия такой заявки - заявке на участие в конкурсе, которая поступила ранее других заявок на участие в конкурсе, содержащих такие условия.

3.1.1.11. Победителем конкурса признается участник конкурса, который предложил лучшие условия исполнения договора и заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер.

3.1.1.12 Конкурсная комиссия ведет протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, в котором должны содержаться сведения о месте, дате, времени проведения оценки и сопоставления таких заявок, об участниках конкурса, заявки на участие в конкурсе которых были рассмотрены, о порядке оценки и о сопоставлении заявок на участие в конкурсе, о принятом на основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе решении о присвоении заявкам на участие в конкурсе порядковых номеров, а также наименования (для юридических лиц), фамилии, имена, отчества (для физических лиц) и почтовые адреса участников конкурса, заявкам на участие в конкурсе которых присвоен первый и второй номера. Протокол подписывается всеми присутствующими членами конкурсной комиссии в течение дня, следующего после дня окончания проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых хранится у организатора конкурса. Организатор конкурса в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола передает победителю конкурса один экземпляр протокола и проект договора, который составляется путем включения условий исполнения договора, предложенных победителем конкурса в заявке на участие в конкурсе, в проект договора, прилагаемый к конкурсной документации.

3.1.1.13 Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе размещается на официальном сайте торгов организатором конкурса или специализированной организацией в течение дня, следующего после дня подписания указанного протокола.

3.1.1.14 В случае, если было установлено требование о внесении задатка, организатор конкурса обязан возвратить задаток в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе участникам конкурса, которые не стали победителями конкурса, за исключением участника конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер и которому задаток возвращается в порядке, предусмотренном пунктом 100 Порядка.

3.1.1.15. Любой участник конкурса после размещения протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе вправе направить организатору конкурса в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, запрос о разъяснении результатов конкурса. Организатор конкурса в течение двух рабочих дней с даты поступления такого запроса обязан представить участнику конкурса в письменной форме или в форме электронного документа соответствующие разъяснения.

3.1.1.16. Протоколы, составленные в ходе проведения конкурса, заявки на участие в конкурсе, конкурсная документация, изменения, внесенные в конкурсную документацию, и разъяснения конкурсной документации, а также аудио- или видеозапись вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе хранятся организатором конкурса не менее трех лет.

3.1.1.17. Порядок проведения аукциона:


в аукционе могут участвовать только заявители, признанные участниками аукциона. Организатор аукциона обязан обеспечить участникам аукциона возможность принять участие в аукционе непосредственно или через своих представителей.


аукцион проводится организатором аукциона в присутствии членов аукционной комиссии и участников аукциона (их представителей).


аукцион проводится путем повышения начальной (минимальной) цены договора (цены лота), указанной в извещении о проведении аукциона, на "шаг аукциона".


"шаг аукциона" устанавливается в размере пяти процентов начальной (минимальной) цены договора (цены лота), указанной в извещении о проведении аукциона. В случае если после троекратного объявления последнего предложения о цене договора ни один из участников аукциона не заявил о своем намерении предложить более высокую цену договора, аукционист обязан снизить "шаг аукциона" на 0,5 процента начальной (минимальной) цены договора (цены лота), но не ниже 0,5 процента начальной (минимальной) цены договора (цены лота).


аукционист выбирается из числа членов аукционной комиссии путем открытого голосования членов аукционной комиссии большинством голосов.

 аукцион проводится в следующем порядке:


аукционная комиссия непосредственно перед началом проведения аукциона регистрирует явившихся на аукцион участников аукциона (их представителей). В случае проведения аукциона по нескольким лотам аукционная комиссия перед началом каждого лота регистрирует явившихся на аукцион участников аукциона, подавших заявки в отношении такого лота (их представителей). При регистрации участникам аукциона (их представителям) выдаются пронумерованные карточки (далее - карточки);


аукцион начинается с объявления аукционистом начала проведения аукциона (лота), номера лота (в случае проведения аукциона по нескольким лотам), предмета договора, начальной (минимальной) цены договора (лота), "шага аукциона", после чего аукционист предлагает участникам аукциона заявлять свои предложения о цене договора;


участник аукциона после объявления аукционистом начальной (минимальной) цены договора (цены лота) и цены договора, увеличенной в соответствии с "шагом аукциона" в порядке, установленном пунктом 139 настоящих Правил, поднимает карточку в случае если он согласен заключить договор по объявленной цене;


аукционист объявляет номер карточки участника аукциона, который первым поднял карточку после объявления аукционистом начальной (минимальной) цены договора (цены лота) и цены договора, увеличенной в соответствии с "шагом аукциона", а также новую цену договора, увеличенную в соответствии с "шагом аукциона" в порядке, установленном пунктом 139 Порядка, и "шаг аукциона", в соответствии с которым повышается цена;


если после троекратного объявления аукционистом цены договора ни один участник аукциона не поднял карточку, участник аукциона, надлежащим образом исполнявший свои обязанности по ранее заключенному договору в отношении имущества, права на которое передаются по договору, и письменно уведомивший организатора аукциона о желании заключить договор (далее - действующий правообладатель), вправе заявить о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом цене договора;


если действующий правообладатель воспользовался правом, предусмотренным подпунктом 5 пункта 141 Порядка, аукционист вновь предлагает участникам аукциона заявлять свои предложения о цене договора, после чего, в случае если такие предложения были сделаны и после троекратного объявления аукционистом цены договора ни один участник аукциона не поднял карточку, действующий правообладатель вправе снова заявить о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом цене договора;


аукцион считается оконченным, если после троекратного объявления аукционистом последнего предложения о цене договора или после заявления действующего правообладателя о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом цене договора ни один участник аукциона не поднял карточку. В этом случае аукционист объявляет об окончании проведения аукциона (лота), последнее и предпоследнее предложения о цене договора, номер карточки и наименование победителя аукциона и участника аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене договора.

Победителем аукциона признается лицо, предложившее наиболее высокую цену договора, либо действующий правообладатель, если он заявил о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом наиболее высокой цене договора.

При проведении аукциона организатор аукциона в обязательном порядке осуществляет аудио- или видеозапись аукциона и ведет протокол аукциона, в котором должны содержаться сведения о месте, дате и времени проведения аукциона, об участниках аукциона, о начальной (минимальной) цене договора (цене лота), последнем и предпоследнем предложениях о цене договора, наименовании и месте нахождения (для юридического лица), фамилии, об имени, отчестве, о месте жительства (для физического лица) победителя аукциона и участника, который сделал предпоследнее предложение о цене договора. Протокол подписывается всеми присутствующими членами аукционной комиссии в день проведения аукциона. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых остается у организатора аукциона. Организатор аукциона в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола передает победителю аукциона один экземпляр протокола и проект договора, который составляется путем включения цены договора, предложенной победителем аукциона, в проект договора, прилагаемый к документации об аукционе.

Протокол аукциона размещается на официальном сайте торгов организатором аукциона или специализированной организацией в течение дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

Любой участник аукциона вправе осуществлять аудио- и/или видеозапись аукциона.

Любой участник аукциона после размещения протокола аукциона вправе направить организатору аукциона в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, запрос о разъяснении результатов аукциона. Организатор аукциона в течение двух рабочих дней с даты поступления такого запроса обязан представить такому участнику аукциона соответствующие разъяснения в письменной форме или в форме электронного документа.

В случае если было установлено требование о внесении задатка, организатор аукциона в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола аукциона обязан возвратить задаток участникам аукциона, которые участвовали в аукционе, но не стали победителями, за исключением участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора. Задаток, внесенный участником аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора, возвращается такому участнику аукциона в течение пяти рабочих дней с даты подписания договора с победителем аукциона или с таким участником аукциона. В случае если один участник аукциона является одновременно победителем аукциона и участником аукциона, сделавшим предпоследнее предложение о цене договора, при уклонении указанного участника аукциона от заключения договора в качестве победителя аукциона задаток, внесенный таким участником, не возвращается.

В случае если в аукционе участвовал один участник или в случае если в связи с отсутствием предложений о цене договора, предусматривающих более высокую цену договора, чем начальная (минимальная) цена договора (цена лота), "шаг аукциона" снижен в соответствии с пунктом 139 Порядка до минимального размера и после троекратного объявления предложения о начальной (минимальной) цене договора (цене лота) не поступило ни одного предложения о цене договора, которое предусматривало бы более высокую цену договора, аукцион признается несостоявшимся. В случае если документацией об аукционе предусмотрено два и более лота, решение о признании аукциона несостоявшимся принимается в отношении каждого лота отдельно.

Протоколы, составленные в ходе проведения аукциона, заявки на участие в аукционе, документация об аукционе, изменения, внесенные в документацию об аукционе, и разъяснения документации об аукционе, а также аудио- или видеозапись аукциона хранятся организатором аукциона не менее трех лет.

3.1.1.18. Результат  исполнения муниципальной услуги. 

В случае признания участника торгов победителем специалист администрации подготавливает договор безвозмездного пользования и акт приёма-передачи, которые подлежит подписанию с обеих сторон (в течение 10-ти дней с момента подведения итогов торгов- подписания Протокола).

3.1.1.19. Специалист администрации размещает информацию об итогах торгов (аукциона, конкурса) в газете «Заря», а также на официальном сайте в сети «Интернет» (в течение 10-ти дней с момента подведения итогов торгов).

3.1.2. Предоставление  муниципального имущества Заревского сельского поселения в безвозмездное пользование в исключительных случаях, предусмотренных частью 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

3.1.2.1. Подача письменного обращения заявителя на имя главы администрации с просьбой о передаче объекта недвижимости в безвозмездное пользование, цели его использования, сведения о месторасположении передаваемого муниципального имущества.

К обращению прилагаются:


копии уставных документов заявителя со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления (для юридических лиц);


копии документов, подтверждающих постановку на налоговый учет, учет в органах статистики;


документ, подтверждающий полномочия руководителя организации-заявителя (для юридических лиц);


копия свидетельства о государственной регистрации;

    копия выписки из ЕГРЮЛ.

        Специалист администрации  оформляет договор безвозмездного пользования и акт  приема- передачи.

3.1.3. Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование путём предоставления муниципальной преференции

3.1.3.1. Подача письменного обращения заявителя на имя главы администрации с просьбой о предоставлении муниципальной преференции исключительно в целях предусмотренных частью 1 статьи 19 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135 ФЗ «О защите конкуренции».

3.1.3.2. Специалист администрации подготавливает ходатайство в управление Федеральной антимонопольной службы по РА о даче согласия на предоставление муниципальной преференции и совместно с заявителем формирует пакет документов указанных в части 1 статьи 20 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135 ФЗ «О защите конкуренции» (в течение 20 дней с момента подачи заявления).

3.1.3.3. В случае согласования управлением Федеральной антимонопольной службы по Республики Адыгея предоставления муниципальной помощи в форме передачи муниципального имущества в безвозмездное пользование специалист администрации подготавливает договор безвозмездного пользования (в течение 5 дней с момента согласования управлением ФАС о предоставлении муниципальной помощи).

3.1.3.4 В случае принятия решения об отказе управлением Федеральной антимонопольной службы по РА на предоставление муниципальной преференции в форме передачи муниципального имущества в безвозмездное пользование специалист администрации оформляет письменный отказ заявителю в предоставлении имущества в безвозмездное пользование и направляет его заказным письмом с уведомлением или вручает лично (в течение 5 дней с момента отказа управления ФАС в предоставлении муниципальной помощи).

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

3.2.1
Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем административном Регламенте.


  3.2.2.Текущий контроль за соблюдением специалистом последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  заместителем Главы  администрации.

3.2.3.
Контроль за полнотой и качеством исполнения 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 действия (бездействие) специалиста осуществляется Главой Администрации.

3.2.4.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента

3.3.1. Действия (бездействие) и решения специалиста, осуществляемые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе   Администрации.

3.3.2. В части досудебного обжалования - жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:


наименование органа, в который подается жалоба;


фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;



наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);


наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;


описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;


обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;


 перечень прилагаемых к жалобе документов;


подпись заявителя и дата подачи жалобы.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

3.3.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является предоставление заявителем жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги. (Приложение №4 к административному регламенту)

3.3.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение тридцати календарных дней со дня её поступления.

3.3.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской федерации специалиста, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлёкшее за собой жалобу гражданина или юридического лица.

3.3.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю письменного сообщения о результатах рассмотрения жалобы.

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

3.3.8. В части судебного обжалования - если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд. 

3.3.9. Ответственным за прием и регистрацию жалоб на действия (бездействие) специалиста является уполномоченное лицо  Администрации Заревского сельского поселения.

                                                                                                                              Приложение №2

                                                          к административному регламенту

                                                         «Предоставление в безвозмездное пользование 

                                                          муниципального имущества  

                                                          Заревского сельского поселения»

Журнал регистрации заявок на участие в конкурсе или аукционе на право заключения договоров безвозмездного пользования

	№ п/п заявки
	Дата подачи заявки
	Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица, подавших заявку
	Объект безвозмездного пользования
	Дата продажи права безвозмездного пользования
	Цена продажи права безвозмездного пользования
	Сумма задатка, №, дата договора о залоге
	Победи-

тель торгов
	№ договора безвозмездного пользования дата заключения

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                    Приложение №1

                                                          к административному регламенту

                                                         «Предоставление в безвозмездное пользование 

                                                          муниципального имущества  

                                                          Заревского сельского поселения»

Заявка №_____

на участие в аукционе (конкурсе) по продаже права на заключение договора безвозмездного пользования на муниципальное имущество

 «_____» ____________ 20___г.

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.,  адрес – для физического лица)

________________________________________________________________________________________________________________________

(паспортные данные: серия, номер, кем и когда выдан)

________________________________________________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, адрес, банковские реквизиты)

в лице ______________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность) 

действующего на основании документа________________________________________

                                   (наименование документа)

именуемый далее «Претендент», принимает решение об участии в аукционе (конкурсе) «____» ___________  20__ г. в администрации Заревского сельского поселения по продаже права на заключение договора безвозмездного пользования на  ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Претендент обязуется:

1. Соблюдать все условия аукциона (конкурса), содержащиеся в информационном сообщении, о проведении аукциона (конкурса), опубликованном в газете «

«Заря» № ______ (__________) «____» ____________ 20__ года;

2. В случае победы в аукционе (конкурсе) заключить договор безвозмездного пользования в срок не позднее _____ дней с момента подписания протокола о результатах проведения торгов (аукциона, конкурса).

3. При уклонении (отказе) от заключения в установленный срок договора безвозмездного пользования задаток  остается в распоряжении Продавца.

Банковские реквизиты для возврата задатка ______________________________

________________________________________________________________________________

Подпись Претендента (его уполномоченного представителя)___________________

    М.П.

Дата и время принятия заявки Продавцом:        час. _______мин.__________ 

«_______»   __________________  20___г.

Подпись уполномоченного лица Продавца_______________________












    М.П.

Отметка об отказе в принятии заявки ___________________________

                                                Приложение № 3 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по передаче

муниципального имущества в безвозмездное пользование

	Обращение  заинтересованного лица



	Прием и регистрация заявления  с  предоставлением необходимого комплекта документов

	

	Подготовка и согласования проекта постановления главы Заревского сельского поселения  о предоставлении муниципального имущества   в безвозмездное пользование либо о проведении конкурса или аукциона на право заключения договора безвозмездного пользования



	В случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без проведения конкурсов или аукционов, договор безвозмездного пользования заключается в течение 10 дней со дня принятия постановления администрации Заревского сельского поселения  о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование
	          
	В случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование по результатам проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image26]

	Проведение конкурса (аукциона)



	Заключение договора безвозмездного пользования имуществом




                                         Приложение № 4

к Административному регламенту 

муниципальной  услуги 

«Предоставление в безвозмездное 

пользование муниципального

имущества Заревского

сельского поселения»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Заревского сельского поселения 

___________________________________________________________________________

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                Администрация  Заревского

                                                                                                         сельского поселения        

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП                             (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                 

 от 17.09.2012г. № 26-П                                                                             п.Зарево                                                                            

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

                                                             ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2. Обнародовать настоящее постановление.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение» _____________________А.Д.Кочерова

	                    Утвержден

постановлением Администрации Заревского  сельского поселения

от  17.09.2012г.              № 26-П


                                

             
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

 

I. Общие положения

 

1.1.    Административный регламент по предоставлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам 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 исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по представлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - представление информации об объектах недвижимого имущества для сдачи в аренду).

1.2.  Органы и должностные лица, исполняющие муниципальную услугу.

1.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Заревского сельского поселения в лице Главы сельского поселения.

1.2.2. Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации Заревского сельского поселения, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист Администрации). 

1.2.3. Место нахождения и почтовый адрес администрации поселения: 385445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская, 5

 

1.3 Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993;

- Гражданским кодексом Российской Федерации, № 51-ФЗ от 30.11.1994. «Российская газета» 08.12.1994;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", собрание законодательства РФ от 06.10.2003 № 40 ст.3822;

- Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества». «Российская газета» 26.01.2002;

- Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции". «Российская газета» 27.07.2006;  

 - Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». Российская газета 31.07.2007;

       - Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих  переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться  путем проведения  торгов в форме конкурса», зарегистрировано в Минюсте РФ 11.02.2010 № 16386;

- Уставом Заревского сельского поселения;

- Положением о порядке управления и распоряжения  имуществом Заревского сельского поселения, утвержденным решением Совета депутатов Заревского сельского поселения от 28.03.2008г. №11. 

- Положением о  порядке передачи  в аренду муниципального имущества Заревского сельского поселения, утвержденным решением Совета народных депутатов Заревского сельского поселения  от  09.07.2010г. № 115  настоящим  Административным  регламентом.

1.4.         Конечным результатом предоставления муниципальной   услуги  

является: 

- представление информации об объектах недвижимого имущества ;

- отказ в представлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается при получении заявителем:

- информации об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду;

- уведомления об отказе в представлении информации.

 

1.5  Получателями муниципальной услуги являются:

          граждане Российской Федерации, организации всех форм собственности, индивидуальные предприниматели, обратившиеся лично (и (или) через законных представителей) и (или) направившие письменные заявления в Администрацию или  к руководителям Администрации.
 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Консультации заявителям о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляются по следующим вопросам:

право заявителя на обращение в Администрацию, к  руководителям Администрации;

гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением;

полномочия Администрации, руководителей Администрации;

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

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.

2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

          при личном обращении непосредственно в здании Администрации Заревского сельского поселения;                   с использованием почтовой и телефонной связи;

          посредством размещения в информационных системах общего пользования, 

 2.1.3. Местонахождение Администрации:385445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская, 5

 

          Почтовый адрес для направления документов и обращений в адрес Администрации: 385445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская, 5

 

Телефоны/факсы, для справок о порядке исполнения муниципальной функции, для направления обращений факсимильной связью: 

телефон,факс:88777394124

   .

2.1.4. График работы Администрации по исполнению муниципальной услуги:

вторник, пятница с 8-00 до 11-00 ; суббота, воскресенье – выходные дни.

            2.1.5.Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации.

   2.1.6. Основными требованиями к специалистам Администрации при консультировании являются:

   компетентность;

   достоверность и объективность предоставляемой информации;

   четкость и лаконичность в изложении материала; 

   полнота консультирования;

   вежливая и спокойная тональность общения.

   2.1.7.   При личном обращении  заявителя в Администрацию для получения информации о порядке исполнения муниципальной услуги время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

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

    2.1.9.Уполномоченное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения 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 поставленный вопрос, 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 исполнения муниципальной услуги.

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

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

2.1.11. Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, 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.

2.1.12. Заявители в обязательном порядке информируются:

о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления;

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

о невозможности рассмотрения заявления с указанием оснований для этого;

о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого;

о сроках и способе уведомления заявителя о результатах рассмотрения заявления.

2.1.13. Для удобства получения муниципальной услуги пользователям предоставляются нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

2.2. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги
     2.2.1.Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной функции.
     2.2.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации в специально  выделенных  для этих целей помещениях.

     2.2.3. Места ожидания и исполнения муниципальной функции оборудуются:   

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

стульями; 

столами  для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

 2.2.4.Прием заявителей руководителями и специалистами Администрации  осуществляется в рабочих кабинетах . 

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

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

2.2.6.Рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, с печатающим и сканирующим устройствами.

2.2.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.   

            2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

 

2.3.1. Для получения информации заявителем представляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о представлении информации (далее - заявление). Направление заявления по электронной почте допускается при наличии возможности проставления электронной цифровой подписи заявителя.

2.3.2. 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, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которой запрашивается информация;

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

2.3.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги

     2.4.1.Общий срок рассмотрения письменных заявлений не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

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

     2.4.3. Письменные заявления подлежат обязательной регистрации в день их поступления. 

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

     2.4.4. Время ожидания в очереди при личном обращении  заявителя в Администрацию  при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут.  
Уполномоченное лицо получает от заявителя заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.
Последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги определяется наличием имущества в муниципальной собственности Заревского сельского поселения.

2.5. Перечень оснований для приостановления исполнения (отказа в исполнении) муниципальной услуги
 

     2.5.1.Заявление, поступившее в Администрацию в соответствии с компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

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

     если в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается;
 заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, документы оформлены ненадлежащим образом, или из содержания его заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

     если текст письменного заявления 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 заявление, если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес поддаются прочтению;  

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

2.5.3. Отсутствие запрашиваемых сведений об объекте недвижимости, предназначенном для сдачи в аренду, также оформляется в виде сообщения об отказе в представлении информации с указанием, что в реестре муниципальной собственности, запрошенной информации не имеется.

     2.5.4. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении заявления, 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.  

     2.5.5. В случае, если заявитель обращается с заявлением о прекращении рассмотрения заявления, исполнение муниципальной услуги прекращается.

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

 

III. Административные процедуры

 Последовательность административных действий (процедур) схематично изображена в приложении № 1.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду;

рассмотрение заявления Руководителем и направление  их на рассмотрение исполнителям;

поиск необходимой информации исполнителями;

подписание письменных ответов заявителям  Руководителем;

выдача информации (сообщения об отказе в выдаче информации) заявителю.

 3.1. Прием заявления

 3.1.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является поступление  письменного заявления заявителя в адрес Администрации сельского поселения о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду.

     Прием, первичная обработка письменных заявлений граждан осуществляется специалистом Администрации.

     Специалисты администрации, ответственные за прием и регистрацию письменных обращений: 

     проверяют правильность адресования заявления и целостность упаковки;

     пересылают по принадлежности документы, поступившие не по адресу;

     вскрывают конверты, проверяют наличие в них заявлений, документов и материалов, приложенных заявителем в подтверждение своих доводов;      

      при доставке письменного заявления лично заявителем, его представителем на втором экземпляре (копии) заявления при желании заявителя (представителя заявителя) проставляют штамп с указанием даты поступления заявления в Администрацию  и телефоном специалиста Администрации, принявшего заявление, для получения  заявителем информации о прохождении процедур по рассмотрению заявления заявителя. 

    Зарегистрированные заявления незамедлительно подлежат направлению       Руководителю.

 Конечным результатом административной процедуры прием заявления, является присвоение заявлению регистрационного номера и внесение  данного заявления в журнал регистрации письменных заявлений  граждан.

3.2.Рассмотрение письменных заявлений Руководителем и направление их на рассмотрение исполнителям     

     Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного письменного заявления  к Руководителю.

          Руководитель по результатам ознакомления с текстом заявления, прилагаемыми к нему документами и материалами, принимает одно из решений: 

     а) о направлении заявления, подлежащего рассмотрению в рамках предоставления  муниципальной услуги,  на рассмотрение специалистам

     Решение оформляется резолюцией, в которой руководитель:

     определяет исполнителей и соисполнителей;

     формулирует поручения по рассмотрению заявления;

     устанавливает сроки исполнения поручений каждым исполнителем (соисполнителем),      

     ставит свою подпись и дату;

     б) о направлении заявления в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, если письменное заявление, содержит вопросы, не входящих в компетенцию комитета.

               Рассмотрение заявлений Руководителем и направление их на рассмотрение исполнителям  осуществляется в течение 3 дней со дня регистрации  заявления.      

 Специалист администрации согласно резолюции  Главы администрации принимает заявление к исполнению. 

     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 заявлений заявителей с  резолюциями Главы на рассмотрение исполнителям.

 

3.3. Поиск необходимой информации исполнителями

3.3.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры поиска необходимой информации – является получение специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации.

3.3.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.

3.3.3. Действие должно быть выполнено в течение десяти рабочих дней со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, заявления о представлении информации.

     3.3.4. Специалист, уполномоченный представлять информацию:

     формирует выписку (справку) из реестра;

     в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, хранящегося в уполномоченном органе, готовит сопроводительное письмо к данной копии;

     готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.

Действие совершается в день установления наличия необходимой информации или получения ответа на отправленный запрос.

     3.3.5.  Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает, указанные в пункте 3.3.4. Административного регламента документы на подпись Главе сельского поселения.

    3.4. Подписание письменных ответов заявителям  Руководителем;

3.4.1. Руководитель подписывает выписку (справку) из реестра  муниципальной собственности или сообщение об отказе.

     Выписка (справка) из реестра муниципального имущества об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе должны быть подписаны Руководителем в течение 3 рабочих дней.

 

3.5. Выдача информации заявителю

3.5.1. Юридическим фактом – основанием для начала выдачи документов заявителю – является их поступление специалисту, уполномоченному выдавать документы.

3.5.2. Специалист администрации, уполномоченный выдавать документы, в день получения документов сообщает заявителю по телефону о готовности документов к выдаче и выясняет, у заявителя каким образом документы будут им забраны лично или  направить их по почте. Документы остаются у специалиста, уполномоченного выдавать документы.     Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

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

     Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

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

     Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.5.5. Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации в книге учета выданной информации.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

3.5.6. Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.5.7. Ответственный специалист помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело.

Результатом предоставления административной процедуры является предоставление информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения, предназначенного для сдачи  в аренду или сообщение об отказе в выдаче информации.

 

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями – руководителями Администрации, по исполнению настоящего Регламента осуществляется Главой сельского поселения.

 

4.2. Проверка полноты и качества исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения услуги. 

4.3. Контроль над исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения  уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Главы Заревского сельского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

 4.4.Плановые проверки полноты и качества исполнения услуги проводятся в соответствии с графиком, утверждаемым распоряжением Администрации.

 4.5.Плановые и внеплановые проверки проводятся комиссией, состав которой утверждается  распоряжением Администрации.

 В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

 знание специалистами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

 соблюдение специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

 правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

 устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

 4.6. Руководители 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.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,
а также принимаемого им решения

при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе  исполнения  муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  или  судебном порядке.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов, принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке Главе  Администрации.

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) 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 руководителю Администрации в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в организационном отделе.

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) руководителя Администрации, уполномоченного лица, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

Заявление 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 Заревского сельского поселения.

В случае, если действия (бездействие), принятое решение в ходе исполнения 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

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


                                   ​


                     ​                            ​


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


           |                    |      |  отказе в выдаче   |

           |                    |      |     информации     |

           +--------------------+      +--------------------+


Приложение 2

к Административному регламенту

	     В Администрацию Заревского сельского поселения

	


    Заявление
о предоставлении информации 

об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду           

в Реестре имущества, находящегося в муниципальной собственности Заревского сельского поселения

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

 

	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	Документ,
	наименование ________________________________

	удостоверяющий
	серия ________________
	номер _______________

	личность
	выдан _______________________________________

	 
	дата выдачи __________________________________


     

	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	
	
	
	
	


 

	Контактный телефон:


 

	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Кадастровый (условный) номер
	 

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 


 

	Цель получения информации
	 

 

 

 


 

	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте

                                                                  (ненужное зачеркнуть)


 

          

     ______________________________________________ 

(собственноручная подпись физического лица)

	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                 

 от 12.10.2012г. № 27-П                                                                             п.Зарево                                                                            

О проведении публичных слушаний по проекту

правил землепользования и застройки муниципального

образования «Заревское сельское поселение»

         В соответствии со ст.31 Градостроительного кодекса Российской Федерации, статьей 17   Устава муниципального образования «Заревское сельское поселение», на основании Постановления главы МО «Заревское сельское поселение» от 06.08.2012г. № 13-П «О подготовке правил землепользования и застройки муниципального образования «Заревское сельское поселение»

                                                            ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1.Назначить проведение публичных слушаний по проекту правил землепользования и застройки муниципального образования «Заревское сельское поселение» на 24.12.2012 года,  в 11 часов 00 минут.

        2. Определить место проведения публичных слушаний – административное здание администрации муниципального образования «Заревское сельское поселение», расположенное по адресу: п.Зарево, ул. Пролетарская, 5.
        3. Комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки муниципального образования  «Заревское сельское поселение»:

        3.1.Обеспечить выполнение организационных мероприятий по проведению публичных слушаний и подготовки организации приема заявок на участие в  слушаниях, замечаний, предложений и ознакомление с материалами в период с 23.10.2012г. по 21.12.2012г. по адресу: п.Зарево, ул.Пролетарская, 5, в администрации муниципального образования «Заревское сельское поселение».

         4. Настоящее постановление опубликовать  или обнародовать в районной газете «Заря».

         5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

         6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования

«Заревсчкое сельское поселение»   _______________________А.Д.Кочерова.

	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм
Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                 

 от 01.11.2012г. № 28-П                                                                                   п.Зарево 
О вступлении  в должность  главы  муниципального

образования «Заревское сельское поселение»     
                     В соответствии  со ст. 29 ч.3 Устава муниципального образования «Заревское сельское поселение»,  Постановления  Территориальной  Избирательной Комиссии  Шовгеновского района   от 25.10.2012г. № 215 «О регистрации избранного  на должность главы муниципального образования «Заревское сельское поселение»,   заседания первой сессии  третьего созыва  Совета народных депутатов муниципального образования «Заревское сельское поселение»  от 01.11.2012г. администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»
                                                          ПОСТАНОВЛЯЕТ:
           1.Синякову Анатолию Аликовичу приступить к исполнению обязанностей  главы муниципального образования «Заревское сельское поселение» с 01.11.2012г. 
           2. Обнародовать настоящее постановление и разместить в сети «Интернет»  на сайте администрации Заревского сельского поселения  - zarevo01.

           3. Настоящее постановление   вступает в силу со дня его принятия.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»_____________________А.А. Синяков
	          Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	                Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                 

 от 01.11.2012г. № 29-П                                                                                   п.Зарево 

 «О внесении изменений в Постановление № 4-П от 19.02.2010г.                                                                                                      «О  должностных  лицах,  уполномоченных

составлять  протоколы  об  административных

правонарушениях  на  территории  муниципального

образования  «Заревское  сельское  поселение»  

                                                    ПОСТАНОВЛЯЮ:

   Внести  изменения в Приложение №1 к Постановлению №4-П от 19.02.2010 года в Положение о должностных лицах, уполномоченных составлять протокола об административных правонарушениях:

6. Изложить п.1 Приложения №1 в новой редакции:

 — Заместитель главы администрации Чумакова Ольга Васильевна

      2. Обнародовать данное постановление.

       3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»        _________________ А.А.Синяков    


	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                
от 01.11.2012г. № 30-П                                                                                   п.Зарево 
Об усилении мер пожарной безопасности

в осенне-зимний период 2012-2013 г. на 

территории   Заревского сельского   поселения                                                                                        

              Руководствуясь Федеральными Законами от 21.12.1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  для предотвращения пожаров в осенне-зимний пожароопасный период 2012-2013г., в целях защиты жизни и здоровья населения Заревского сельского поселения :

                                                             ПОСТАНОВЛЯЮ:
                                       
1.  Рекомендовать руководителям предприятий, организаций, учреждений всех форм собственности, индивидуальным предпринимателям: 
1.1. Обеспечить очистку территорий, прилегающих к производственным зданиям, жилым домам, зданиям с круглосуточным и массовым пребыванием людей, от мусора, сухой травы и других горючих материалов .Вывоз мусора осуществлять в соответствии с договорами на вывоз ТБО
1.2. Запретить выжигание сухой травы. 
1.3. Постоянно содержать в исправленном состоянии пожарные гидранты, в зимнее время утеплять и очищать их от снега и льда. 
1.4. Осуществлять с наступлением зимнего периода своевременную очистку дорог от снега, подъездов к жилым домам, организациям, предприятиям, учреждениям, источникам противопожарного водоснабжения. 
1.5.Обеспечить исправность внутренних систем обнаружения пожаров и систем пожаротушения, а также своевременное приобретение огнетушителей и заправку имеющихся. 
1.6. Провести разъяснительную работу среди работников по мерам безопасности и правилам поведения в осенне-зимний пожароопасный период. 
1.7. Запретить использование в торговых предприятиях, складских помещениях различного рода электронагревательных приборов и установок нестандартного, кустарного изготовления. 
1.8. Обеспечить взаимодействие с соответствующими органами (организациями) в целях проведения работ по ликвидации пожаров и чрезвычайных ситуаций на подведомственных учреждениях.
1.9. Провести  разъяснительную работу по соблюдению правил пожарной безопасности в трудовых коллективах, родительских собраниях в школах.

1.10.Специалисту администрации по работе с гражданами  Чурсиной Л.И руководителю ДПД Заревского сельского поселения  Чумакову А.С., организовать по согласованию с  участковым уполномоченным полиции, инспектором по пожарной безопасности  и провести в срок до 15 ноября  собрания жителей поселения  по вопросам обеспечения пожарной безопасности в осенне- зимний период,  порядок действия при возникновении пожаров, о первичных средствах пожаротушения, порядок вступления в ДПД. Обеспечить население памятками .

 2.Собственникам индивидуальных   жилых  домов :

2.1 Обеспечить наличие в домах, помещениях( строениях) наличие средств пожаротушения согласно установленным  нормам. 

2.2.Провести проверку исправности печей , котельных, и др. отопительных приборов. 

2.2. Исключить хранение баллонов с горючими газами в неустановленных местах.

3.Жителям многоквартирных домов п. Зарево, п. Ульский
3.1. Обеспечить своевременную (ежедневную) уборку и  вывоз ТБО  с закрепленной территории. 

3.2. Организовать контроль за состоянием входных дверей в чердачные, подвальные помещения, помещения электрощитовых в многоквартирных жилых домах, принимать оперативные меры по закрытию вскрытых чердачных люков и дверей в подвальные помещения. 
3.3. Руководителям учреждений культуры и образовательных учреждений организовать противопожарные мероприятия в местах проведения новогодних праздников в целях обеспечения безопасности людей

4.Специалистам  администрации Трофимову И.С. , Чурсиной Л.И , руководителю ДПД Заревского сельского поселения  Чумакову А.С., организовать по согласованию с  участковым уполномоченным полиции, инспектором по пожарной безопасности         

 Шовгеновского района, социальными  работниками  :

4.1Дополнительные мероприятия по проверке зданий, помещений и бесхозных объектов  и домовладений с целью выявления проживающих в них граждан без соответствующей регистрации и лиц без определенного места жительства, неблагополучных семей  и  пресечения в этих местах случаев возникновения пожаров. 
4.2.Доведение до всех жителей  Заревского сельского поселения   информации по пожарной безопасности, требований по установке у строений емкостей с песком, огнетушителей, иных первичных средств пожаротушения. 
4.3. Проверку готовности пожарных водоемов, расположенных на территории сельского поселения. 

5.  Обнародовать данное постановление в средствах массовой информации , разместить  на официальном сайте администрации сельского поселения. 
7. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Чумакову О.В.

 

Глава  муниципального образования

«Заревское сельское поселение»___________________А.А.Синяков                           

	Республика  Адыгея
Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                 

 от 01.11.2012г. № 31-П                                                                                   п.Зарево 
Об утверждении Административного
регламента по предоставлению муниципальной
услуги по назначению и выплате пенсии за 

выслугу лет муниципальным служащим

Заревского сельского поселения
              В соответствии  со ст.62 п.5 Устава муниципального образования  «Заревское сельское поселение»,  решением Совета народных депутатов муниципального образования «Заревское сельское поселение» от 02.07.2012г. №185 «Об утверждении Положения о пенсии за выслугу лет в  муниципальном образовании «Заревское сельское поселение»  
                                                           ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  Заревского сельского поселения. (Приложение № 1)

    2. Постановление обнародовать в установленном порядке и разместить на официальном сайте Заревского сельского поселения в сети Интернет.

   3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

   4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»_____________________А.А.Синяков
                                                                                              Приложение № 1 к Постановлению

                                                                                              Администрации муниципального

                                                                                              образования «Заревское сельское

                                                                                              поселение № 31-П от 01.11.2012г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной  услуги по назначению и выплате  пенсии  за  выслугу   лет                  

                                            муниципальным   служащим  Заревского  сельского   поселения 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Заревского  сельского   поселения   муниципальной  услуги по назначению и выплате  пенсии  за  выслугу   лет   муниципальным   служащим  Заревского  сельского   поселения  (далее административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данных полномочий.

1.2. В предоставлении  муниципальной  услуги участвует администрация Заревского  сельского   поселения , в которой  муниципальные   служащие  замещают должности  муниципальной  службы перед увольнением, комиссия по установлению  стажа, перерасчету и выплате  пенсии  за  выслугу   лет   муниципальным   служащим  Заревского  сельского   поселения .

1.3. Полномочия по предоставлению  муниципальной  услуги по назначению и выплате  пенсии  за  выслугу   лет   муниципальным   служащим  Заревского  сельского   поселения  осуществляются в соответствии с:

- Федеральным законом от 02 марта 2007  года  № 25-ФЗ «О  муниципальной  службе в Российской Федерации»;

- Указом Президента Российской Федерации от 17 декабря 2002  года  № 1413 «Об утверждении перечня должностей, периоды службы (работы), в которых включаются в стаж государственной службы для назначения  пенсии  за  выслугу   лет  федеральным государственным  служащим »;

- Законом Республики Адыгея  «О  муниципальной  службе в Республике Адыгея »;

- Законом РА «О реестре должностей  муниципальной  службы в Республике Адыгея »;

- Уставом Заревского  сельского   поселения ;

               - решением  СНД  Заревского  сельского   поселения  от 02.07.2012г. № 185«Об утверждении Положения о пенсии за выслугу лет в  муниципальном образовании «Заревское сельское поселение»  

 1.4. Специалист администрации Заревского  сельского   поселения :

- принимает, регистрирует заявление на назначение  пенсии  за  выслугу   лет ;

- проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений представленным документам;

- оформляет копию распоряжения об освобождении от должности  муниципальной  службы;

- заверяет копии трудовой книжки и паспорта;

- осуществляет проверку документов, дающих право на назначение  пенсии  за  выслугу   лет ;

- запрашивает в необходимых случаях от государственных органов и органов местного самоуправления, организаций документы, подтверждающие стаж государственной и  муниципальной  службы;

- производит подсчет стажа  муниципальной  службы и оформляет справу о периодах службы, включаемых в стаж  муниципальной  службы;

-   готовит документы для их рассмотрения на заседании комиссии;

- на основании решения комиссии оформляет протокол заседания комиссии и проект распоряжения Главы муниципального образования  об утверждении данного протокола;

- ведет пенсионную документацию по назначению и выплате  пенсии  за  выслугу   лет ;

- для организации выплаты  пенсии  направляет специалисту – финансисту  администрации копии распоряжения главы муниципального образования и протокол комиссии об установлении (перерасчете)  пенсии  и иные необходимые для этого документы.

1.5. Комиссия по установлению, перерасчету и выплате  пенсии  за  выслугу   лет   муниципальным   служащим  Заревского  сельского   поселения :

- рассматривает заявления граждан, замещавших  муниципальные  должности  муниципальной  службы в органах местного самоуправления Заревского  сельского   поселения  по вопросам назначения, перерасчета и выплате  пенсии  за  выслугу   лет ;

- рассматривает заявления  муниципальных   служащих  о приостановлении выплаты  пенсии  в связи с возобновлением  муниципальной  или гражданской службы или о возобновлении выплаты  пенсии  в связи с увольнением с  муниципальной  или гражданской службы;

- проверяет на соответствие действующему законодательству представление гражданином документы и принимает решение о назначении  пенсии  за  выслугу   лет  лицам, замещавшим должности  муниципальной  службы и о размере названной  пенсии ;

- рассматривает индивидуальные споры по вопросам применения действующего законодательства о назначении и выплате  пенсии  за  выслугу   лет .

1.6. Администрация Заревского  сельского   поселения  предусматривает при разработке бюджета на соответствующий  год  средства на выплату  пенсии  за  выслугу   лет   муниципальным   служащим  Заревского  сельского   поселения .

1.7. Специалист -финансист администрации Заревского  сельского   поселения :

- перечисляет денежные средства на лицевые счета получателей  пенсии  за выслугу   лет .

2.        Получателями  муниципальной  услуги являются лица, замещавшие  муниципальные  должности  муниципальной  службы Заревского  сельского   поселения  в соответствии с Положением  о пенсии за выслугу лет в  муниципальном образовании «Заревское сельское поселение»   предусмотренные Реестром должностей  муниципальных   служащих  Заревского  сельского   поселения
 2. Требования к порядку исполнения  муниципальной  услуги

2.1. Порядок информирования о  муниципальной  услуге.

2.1.1. Информация о  муниципальной  услуге по назначению и выплате  пенсии  за  выслугу   лет  предоставляется непосредственно при личном или письменном обращении получателей  муниципальной  услуги, а также с использованием средств телефонной связи.

2.1.2. Информация о процедуре предоставления  муниципальной  услуги по назначению  пенсии  за  выслугу   лет предоставляется по адресу: 385445 Республика Адыгея, Шовгеновский район, п.Зарево, ул.Пролетарская 5  на официальном сайте администрации - zarevo01
2.1.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- определение стажа, дающего право на назначение  пенсии  за  выслугу   лет;

- порядок оформления документов для назначения  пенсии  за  выслугу   лет;

- порядок выплаты, приостановления, возобновления или прекращения выплаты  пенсии  за  выслугу   лет .

2.2. Перечень необходимых документов для предоставления  муниципальной  услуги.

2.2.1. Для получения  муниципальной  услуги по назначению и выплате  пенсии  за  выслугу   муниципальный   служащий  подает письменное заявление о назначении  пенсии  за  выслугу   лет  (далее заявление) в администрацию, в котором он замещал должность  муниципальной  службы перед увольнением.

2.2.2. К заявлению прилагаются:

- копия паспорта (подлинник паспорта предъявляется лично);

- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о размерах назначенной трудовой  пенсии  по старости (инвалидности) с указанием базовой и страховой частей трудовой  пенсии  и срока ее назначения;

- документы, подтверждающие периоды работы, службы, включаемые в стаж  муниципальной  службы;

- реквизиты счета в кредитном учреждении, на который будет перечисляться  пенсия  за  выслугу   лет .

2.3. Условия и сроки предоставления  муниципальной  услуги.

2.3.1.  Муниципальный   служащий  может обращаться за  пенсией  за  выслугу   лет  в любое время после возникновения права на нее и назначения трудовой  пенсии  по старости (инвалидности) без ограничения каким-либо сроком.

2.3.2. Днем обращения за назначением  пенсии  за  выслугу   лет  считается день регистрации заявления со всеми необходимыми документами специалистом администрации Заревского  сельского   поселения .

2.3.3. Заявление о назначении  пенсии  за  выслугу   лет  регистрируется в день его подачи (получения по почте) в администрации.

2.3.4. Специалист администрации в пятнадцатидневный  срок со дня подачи заявления направляет документы для рассмотрения на заседании комиссии, которое проводится по мере необходимости.

2.3.5. Комиссия, проверив документы и рассчитав размер  пенсии , принимает решение о назначении  пенсии  за  выслугу   лет  или об отказе в ее назначении.

2.3.6. Специалист администрации оформляет протокол заседания комиссии, который утверждается главой администрации Заревского  сельского   поселения  и направляет эти документы на выплату  пенсии  в бухгалтерию  администрации.

2.3.7.  Пенсия  за  выслугу   лет  увеличивается на коэффициент повышения заработной платы  муниципальными   служащими  органов местного самоуправления по соответствующим должностям в пределах средств, предусмотренных на эти цели в бюджете органов местного самоуправления.

2.3.8. Приостановление выплаты  пенсии  за  выслугу   лет  осуществляется со дня назначения лица на  муниципальную  должность  муниципальной  службы и должностей, перечисленных в пункте 2.4.1 административного регламента.

2.3.9. Выплата  пенсии  лицу прекращается  в соответствии с законодательством  :

2.3.10. Выплата  пенсии  возобновляется со дня, следующего за днем увольнения с  муниципальной  службы по распоряжению руководителя органа местного самоуправления.

2.4. Перечень оснований для приостановления (возобновления), прекращения (восстановления) предоставления  муниципальной  услуги.

2.4.1. Основанием для приостановления  муниципальной  услуги является замещение лицом, получающим  пенсию  за  выслугу   лет  государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, выборной  муниципальной  должности, должности федеральной государственной гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности  муниципальной  службы, иных должностей,  периоды замещения которых включаются в стаж  муниципальной  службы.

Лицо, получающее  пенсию  за  выслугу   лет , обязано не позднее чем через пять дней после возникновения одного из обстоятельств, влекущих приостановление выплаты обратиться с заявлением в  администрацию  .

2.4.2. Основанием для возобновления предоставления  муниципальной  услуги является последующее освобождение от должностей, указанных в пункте 2.4.1 административного регламента.

Лицо, претендующее на возобновление предоставления  муниципальной  услуги, предоставляет в администрацию заявление с приложением документов, подтверждающих прекращение, повлекших приостановление выплаты.

2.5.  Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.

3.1. Перечень административных процедур при предоставлении  муниципальной  услуги.

3.1.1. При предоставлении  муниципальной  услуги применяются следующие административные процедуры:

- прием заявления о назначении  пенсии  за  выслугу   лет ;

- оформление и подготовка документов  специалистом администрации сельского поселения.
- расчет размера  пенсии  за  выслугу   лет , проверка документов и подготовка их для рассмотрения на заседании комиссии по установлению, перерасчету и выплате  пенсии  за  выслугу   лет  лицам, замещавшим  муниципальные  должности  муниципальной  службы в органах местного самоуправления Заревского  сельского   поселения  (далее комиссия);

- рассмотрение комиссией документов для представления  пенсии  за  выслугу   лет ;

- подготовка решения о назначении  пенсии  за  выслугу   лет  или об отказе в ее назначении;

- оформление личного дела получателя  муниципальной  услуги;

- подготовка выплатных документов, ежемесячная выплата  пенсии  за  выслугу   лет .

3.2. Последовательность действий при предоставлении  муниципальной  услуги.

3.2.1. Прием заявления.

3.2.1.1. Основанием для начала предоставления  муниципальной  услуги по назначению и выплате  пенсии  за  выслугу   лет  является письменное заявление получателя  муниципальной  услуги на имя руководителя органа местного самоуправления, где он замещал должность  муниципальной  службы перед увольнением.

3.2.1.2. Заявление о назначении  пенсии  за  выслугу   лет  регистрируется в день его подачи (получение по почте) кадровой службе органов местного самоуправления, в которых  муниципальный   служащий  замещал должность  муниципальной  службы перед увольнением.

3.2.1.2. Заявление о назначении  пенсии  за  выслугу   лет  регистрируется в день его подачи (получения по почте) специалистом администрации, в которых  муниципальный   служащий  замещал должность  муниципальной  службы перед увольнением.

При приеме заявления о назначении  пенсии  за  выслугу   лет  специалист:

- проверяет правильность оформления и соответствия изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам;

- сличает подлинники документов с их копиями и удостоверяет их;

- регистрирует заявление;

- потребует дополнительные документы, необходимые для назначения  пенсии  за  выслугу   лет ;

- оказывает содействие в получении недостающих документов.

3.2.2. Сбор и подготовка документов.

3.2.2.1. Специалист администрации в пятнадцатидневный срок организует оформление справки о размере среднемесячного денежного содержания, оформляет справку о должностях, периоды службы в которых включаются в стаж  муниципальной  службы для назначения  пенсии  за  выслугу   лет .

3.2.2.2. Комиссия рассматривает документы, указанные в пункте 2.3. настоящего Административного регламента о предоставлении к назначению  пенсии  за  выслугу   лет  и принимает решение о назначении или отказе, с указанием его причины.

3.4.1. Подготовка распоряжения о назначении  пенсии  за  выслугу   лет .

3.4.1.1. После принятия решения комиссии о назначении  пенсии  за  выслугу   лет  специалист администрации, ответственный за оформление документов по назначению и выплате  пенсии  за  выслугу   лет , оформляет протокол заседания комиссии и распоряжение руководителя органа местного самоуправления.

О предоставлении услуги или отказа специалист администрации информирует заявителя в 10-дневный срок со дня вынесения решения.

3.5.1. Подготовка документов на выплату  пенсии  за  выслугу   лет .

3.5.1.1. На каждого получателя  муниципальной  услуги специалистом администрации оформляется и формируется дело на назначение и выплату  пенсии  за  выслугу   лет .

3.5.1.2. Специалист администрации представляет сведения (заявка на финансирование) на выделение средств на выплату  пенсии  за  выслугу   лет  на очередной месяц не позднее 7 дней до начала периода выплат.

Специалист как главный администратор доходов бюджетных средств обеспечивает результативность, адресность и целевой характер использования бюджетных средств в соответствии с утвержденными ему бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств.

3.5.1.3. Решения комиссии о приостановке или возобновлении выплаты  пенсии  (если таковые заявления имеются) оформляется специалистом администрации в форме распоряжения главы муниципального образования.
3.5.1.4. Результатом предоставления  муниципальной  услуги является назначение и ежемесячная доставка получателю или зачисление на счет получателя  пенсии  за  выслугу   лет .

4. Порядок контроля за предоставлением  муниципальной  услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по её исполнению.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы государственной власти в досудебном, а также в судебном порядке.

5.2. Споры по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.3. Заявитель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.4. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться в вышестоящий орган с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу, (претензию).

5.5. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме граждан. 

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

5.6. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействия должностных лиц администрации Заревского  сельского   поселения  путем обращения в Администрацию,  в судебном порядке
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                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  01.11.2012г.т  № 32-П                                                                                         п.Зарево
О внесении изменений в Постановление администрации                                     Заревского  сельского  поселения № 20 от 28.12.2009г. 

«Об утверждении Административного регламента

рассмотрения обращений граждан в администрации

муниципального образования  «Заревское  сельское  поселение»
               В соответствии с Постановлением избирательной комиссии № 215 от 25.10.2012г. «О регистрации избранного на должность главы муниципального образования «Заревское сельское поселение», заседания Совета народных депутатов муниципального образования «Заревское сельское поселение»  от 01.12.2012г., решения Совета народных депутатов  от 27.11.2012г. «О заместителе главы администрации муниципального образования  «Заревское сельское поселение»
                                                    ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения в п.2  Постановления администрации Заревского сельского поселения  № 20 от 28.12.2009г. «Об утверждении Административного регламента

рассмотрения обращений граждан в администрации муниципального образования  «Заревское  сельское  поселение»: В приложении № 2 «График приема граждан» - В графе «Фамилия, имя, отчество должностного лица, специалисты администрации»: Кочерова А.Д. заменить на Синяков А.А.,  Буденчук  Е.П. заменить на Чумакова О.В.
2.Считать утратившим силу  Постановление администрации № 17-П от 31.12.2010г.                                «О внесении изменений в Постановление администрации  № 20 от 28.12.2009г. «Об утверждении Административного регламента рассмотрения обращений граждан в администрации муниципального образования  «Заревское сельское поселение»  
3. Обнародовать настоящее  постановление.

4. Постановление  вступает в силу со дня подписания.
Глава муниципального образования
«Заревское сельское поселение»________________________А.А.Синяков
	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  01.11.2012г.т  № 33-П                                                                                         п.Зарево

Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования «Заревское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»

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

                                                 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент муниципального образования «Заревское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»  (прилагается). 

2.  Обнародовать настоящее постановление.

3. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

4.Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение» ______________________А.А.Синяков
                                                                     Утвержден  постановлением администрации

                                                                          муниципального образования

                                                                          «Заревское сельское поселение»

                                                                          от 01.11.2012г. № 33-П

Административный регламент администрации Заревского сельского поселения  по предоставлению

муниципальной  услуги  «Выдача бытовых характеристик» 

I.  Общие положения.

1.1. Формулировка муниципальной услуги:

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

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

- Законом Республики Адыгея «Об обращениях граждан»; Решением  Совета народных депутатов муниципального образования «Заревское сельское поселение» от 16.02.2006г. №4/3 «О Положении «Об обращениях граждан в муниципальном образовании «Заревское сельское поселение»
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Заревского сельского поселения Шовгеновского района,  Республики Адыгея ( далее- администрация сельского поселения).

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю бытовой характеристики; (Приложение №1)
- письменное уведомление об отказе в выдаче бытовых характеристик.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические, физические лица, зарегистрированные на территории Заревского  сельского поселения , либо постоянно проживающие на территории Заревского сельского поселения  (при наличии письменного подтверждения проживания), государственные и правоохранительные органы.

 II. Требования к порядку предоставления  муниципальной   услуги

2.1. Порядок информирования о  муниципальной   услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача бытовых характеристик » (далее - муниципальная услуга). 

2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги юридические и физические лица могут получить:

- по телефону администрации Заревского сельского поселения 

-  в письменном виде (почтовой связью или лично) 

- по электронной почте 

- на личном приеме в администрации Заревского сельского поселения  

- в средствах массовой информации;

2.2. Место предоставления услуги:

385445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п.Зарево, ул.Пролетарская 5.  

Контактный телефон: 8(8773) 9-41-24 

Адрес электронной почты в сети «Интернет»: ZAREVSKOEPOS @ mail.ru                                                                      
Приемные дни:

            Вторник, пятница  с 8.00 до 11-00   

            Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Консультирование  ежедневно с 8.00 до 17.00 час. кроме субботы , воскресенья, перерыв с 12.00 до 14. 00час. по т. 88777394124.                     
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующим специалистом администрации Заревского сельского поселения  (далее – ответственный исполнитель).

2.3. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.

  2.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 мин

2.5  Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.

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

Для предоставления муниципальной услуги обязательно предоставляется   документ, удостоверяющий  личность получателя.

2.6 Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-отсутствие документа, удостоверяющий  личность получателя.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги, максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги- день обращения,

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 60 мин.

2.8. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;

В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

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

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

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

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры.

  3.1.Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

-первичный прием ; 

-оформление и выдача бытовых характеристик 

3.2.Основанием для начала административной процедуры является устное заявление, письменный запрос. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.3.Ответственный специалист, осуществляющий прием заявления, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

3.4. Процедура приема, проверки заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления. 

VI. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Заревского сельского поселения  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

385445 Республика Адыгея, Шовгеновский район, п.Зарево, ул.Пролетарская 5.  

Контактный телефон: 8 (8773) 9-41-24

Адрес электронной почты в сети «Интернет»: ZAREVSKOEPOS @ mail.ru                                                                      

Приемные дни:

            Вторник, пятница  с 8.00 до 11-00 

            Выходные дни: суббота, воскресенье.

Консультирование  ежедневно с 8.00 до 17.00 час. кроме субботы , воскресенья, перерыв с 12.00 до 14. 00час. по т. 88777394124.

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба подается на ответственного исполнителя – Главе муниципального образования  «Заревское сельское поселение» 

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

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей.  Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой муниципального образования «Заревское сельское поселение» и специалистом администрации.

Прием заявителей Главой муниципального образования «Заревское сельское поселение» и специалистом администрации проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой муниципального образования «Заревское сельское поселение» сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответ.

Приложение № 1

 к Административному регламенту Заревского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»

УГЛОВОЙ  ШТАМП

Органа  местного  самоуправления

БЫТОВАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

на________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Зарегистрированного по адресу:______________________________________

Образование:______________________________________________________

Семейное положение:_______________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Должностное  лицо ______________             ____________________________
                                   МП                                 подпись                                                 Ф И О

Приложение № 2

 к Административному регламенту Заревского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»

                                              Б Л О К – С Х Е М А
                                  к административному  регламенту

	       Начало выполнения муниципальной услуги





	              Прием заявления, регистрация и                                   передача на исполнение


 
	                     Выдача бытовой характеристики





	                             Завершение  процедуры


	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  03.12.2012г.т  № 34-П                                                                                   п.Зарево

Об утверждении Порядка ведения

реестра закупок, осуществленных

без заключения муниципальных

контрактов

          В целях проведения единой политики при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, в целях повышения эффективности использования бюджетных средств, в соответствии со статьями 72 и 73 Бюджетного кодекса Российской Федерации, во исполнение Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», руководствуясь статьей 54 Устава Заревского сельского поселения, Администрация  муниципального образования «Заревское сельское поселение»

                                                              ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1. Утвердить Порядок ведения реестра закупок, осуществленных без заключения муниципальных контрактов администрацией Заревского сельского поселения, согласно приложению 1.

         2. Утвердить форму реестра закупок, осуществленных без заключения муниципальных контрактов, согласно приложению 2.

         3. Обнародовать  настоящее постановление, разместить на сайте администрации сельского поселения .

         4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального   образования

«Заревское сельское поселение» _______________________А.А.Синяков

Приложение 1

к постановлению  администрации

Заревского сельского

поселения

                                                                                   от 03.12.2012г. № 34-П
ПОРЯДОК

ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА ЗАКУПОК, ОСУЩЕСТВЛЕННЫХ

БЕЗ ЗАКЛЮЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ КОНТРАКТОВ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок ведения реестров закупок, осуществленных без заключения муниципальных контрактов (далее - Порядок), разработан в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации и определяет порядок и форму ведения реестров закупок товаров, выполнения работ, оказания услуг для муниципальных нужд Заревского сельского поселения, осуществленных без заключения муниципальных контрактов (далее - реестр закупок).

1.2. Область применения Порядка – деятельность муниципальных заказчиков по ведению реестра закупок. 

1.3. Для целей настоящего Порядка используются следующие основные понятия:

1.3.1. Муниципальные заказчики - администрация Заревского сельского поселения.

1.3.2. Закупки, осуществленные без заключения муниципальных контрактов (далее – Закупки) – закупки товаров (работ, услуг) на сумму, не превышающую установленного Центральным банком Российской Федерации предельного размера расчетов наличными деньгами в Российской Федерации между юридическими лицами по одной сделке, а также приобретение товаров (работ, услуг) без заключения договоров (контрактов) в письменной форме. 

2. Внесение сведений в реестр закупок

2.1. Учету и включению в реестр закупок подлежат все закупки, осуществленные муниципальными заказчиками за счет средств местного бюджета и внебюджетных источников финансирования.

2.2. Днем совершения факта закупки, подлежащей включению в реестр закупок (датой закупки) считается день заключения договора поставки (выполнения работ, оказания услуг) или день принятия обязательств по оплате товаров (работ, услуг).

2.3. Реестр закупок должен содержать следующие сведения:

- номер по порядку;

- код продукции, работ, услуг;

- краткое наименование закупаемых товаров, работ и услуг;

- наименование поставщиков, подрядчиков и исполнителей услуг;

- местонахождение поставщиков, подрядчиков и исполнителей услуг;

- цена закупки;

- дата закупки.

2.4. В графе 2 реестра закупок указывается код продукции, работ, услуг. Код товаров указывается по Общероссийскому классификатору продукции (ОКП) ОК 005-93, код работ и услуг - по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности, продукции и услуг (ОКДП) ОК 004-93, до утверждения номенклатуры товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим нормативное правовое регулирование в сфере размещения заказов.

2.5. В графе 3 реестра закупок указывается краткое наименование товара, работы, услуги в соответствии с документами поставщика (подрядчика, исполнителя). При этом, допускается объединение наименований закупаемых товаров только в пределах одноименной группы в соответствии с кодами продукции по Общероссийскому классификатору продукции (ОКП) ОК 005-93 в пределах четырех знаков кода, объединение наименований закупаемых работ, услуг только в пределах одноименной группы в соответствии с кодами работ, услуг по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности, продукции и услуг (ОКДП) ОК 004-93 в пределах четырех знаков.

2.6. В графе 4 реестра закупок указывается полное наименование с указанием организационно-правовой формы, - для юридического лица, Ф.И.О. - для физического лица, являющегося поставщиком, подрядчиком, исполнителем.

2.7. В графе 5 реестра закупок указывается полный юридический адрес для юридического лица, адрес места жительства - для физического лица, являющегося поставщиком, подрядчиком, исполнителем.

2.8. В графе 6 реестра закупок отражается общая стоимость полученных товаров, работ, услуг по каждому наименованию товара, работы, услуги, указанному в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Порядка. Стоимость указывается в рублях и копейках.

2.9. В графе 7 реестра закупок указывается дата закупки - день заключения договора поставки (выполнения работ, оказания услуг) или день принятия обязательств по оплате товаров (работ, услуг). Дата указывается в формате «дд.мм.гггг». В случае заключения дополнительного соглашения к договору поставки (выполнения работ, оказания услуг) о поставке дополнительных  наименований, дополнительного количества товаров (выполнения работ, оказания услуг) – указывается дата дополнительного соглашения.

2.10. В графе 8 реестра закупок  указывается стоимость исполнения закупки – стоимость товаров, работ, услуг, полученных муниципальным заказчиком в результате исполнения договора в соответствии с  накладными, актами выполненных работ, услуг и другими документами. Стоимость указывается в рублях и копейках.  В случае изменения или расторжения договора с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по согласию сторон или в судебном порядке и осуществления закупки товаров (работ, услуг) на меньшую сумму указывается стоимость фактически полученных товаров (работ, услуг). В случае отказа от закупки в графе 8 указывается цифра «ноль». 

3. Порядок ведения реестра закупок

3.1. Администрация Заревского сельского поселения обязана назначить распоряжением лицо, ответственное за ведение реестра закупок, осуществленных без заключения муниципальных контрактов.

3.2. Указанные в п. 2.3 настоящего Порядка сведения в реестр закупок вносятся ответственным лицом не позднее дня, следующего за днем наступления события, указанного в пункте 2.2 настоящего Порядка.

3.3. Реестр закупок составляется за период с 01 января по 31 декабря текущего года.

3.4. Книга реестра закупок является делом сводной номенклатуры. Допускается формирование книги реестра закупок в электронном виде. По окончании года книга реестра закупок распечатывается на бумажный носитель, прошивается, каждая страница нумеруется, на оборотной стороне последнего листа книги проставляются печать организации и подпись руководителя, а также указывается количество пронумерованных и прошитых страниц. На оборотной стороне последнего листа дополнительно указываются последний порядковый номер записи в реестре закупок и дата его закрытия. Данные записи также удостоверяются подписью руководителя и печатью организации.

3.5. Датой завершения книги реестра в делопроизводстве является дата внесения в нее последней записи. Завершенные в делопроизводстве книги хранятся в установленном порядке не менее трех лет.

3.6. Записи в реестре закупок за текущий год нумеруются порядковыми (регистрационными) номерами, начиная с единицы. При этом осуществляется сквозная нумерация. Регистрационный номер не может быть использован более 1 раза.

3.7. Внесение в реестр закупок на бумажном носителе исправлений осуществляется путем зачеркивания ошибочно внесенных записей так, чтобы зачеркнутый текст сохранился. В конце исправления делается сноска "*", которая раскрывается внизу страницы, на которой внесены ошибочные сведения, при этом после слов "исправленному верить" указываются фамилия, инициалы и подпись ответственного лица, внесшего исправление, и дата его внесения.

___________________

Приложение 2

к постановлению  администрации

Заревского сельского

поселения

от 03.12.2012г. № 34-П
РЕЕСТР ЗАКУПОК,

ОСУЩЕСТВЛЕННЫХ БЕЗ ЗАКЛЮЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ КОНТРАКТОВ В ___________ ГОДУ

Муниципальный заказчик (бюджетное учреждение) _____________________ 

	№ п/п
	Наименование и местонахождение поставщиков, подрядчиков и исполнителей услуг
	Дата закупки
	Закупаемые товары, работы, услуги
	

	
	наименование
	местонахождение
	договор (иное основание)
	
	краткое наименование
	Цена
	


	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  03.12.2012г.т  № 35-П                                                                                   п.Зарево

О внесение  изменений в Постановление администрации
муниципального образования «Заревское сельское поселение»

от 06.08.2012г. № 13-П «О подготовке «Правил землепользования

и застройки муниципального образования «Заревское сельское поселение»
  Администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»

                                                      ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в п.2  Постановления администрации Заревского сельского поселения  от 06.08.2012г. № 13-П  «О подготовке проекта «Правил землепользования и застройки муниципального образования «Заревское  сельское  поселение»:                                              В приложении № 2 «Состава комиссии по подготовке проекта «Правил землепользования и застройки Заревского сельского поселения» - В графе «Председатель комиссии»: Буденчук Е.П. заменить на Чумакова О.В.; в графе «Члены комиссии»: Бобрышов А.Н.  заменить на Киян Р.П.

2. Обнародовать настоящее  постановление.

3. Постановление  вступает в силу со дня  его официального обнародования.
Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»________________________А.А.Синяков
	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  07.12.2012г.т  № 35/1-П                                                                                   п.Зарево

Об изменении адресных данных на квартиру,                                                                                и земельный  участок  расположенных  по адресу:                                                   Шовгеновский район п. Зарево,  ул. Новая 14 кв.2
Рассмотрев письменное заявление Черныш Сергея Анатольевича в соответствии со ст. 11 Земельного Кодекса РФ, руководствуясь п. 21 ст.14 Федерального закона № 131 ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Уставом  муниципального образования  «Заревское сельское поселение»,  Положением  «О правилах присвоения адресов  объектам капитального строительства и владениям  на территории муниципального образования  «Заревское сельское поселение», утверждённым Советом народных депутатов муниципального образования  «Заревское сельское поселение»  № 70 от 14.12.2009 года в целях упорядочения адресного хозяйства п. Зарево. Администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»
                                                    ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1.Изменить адрес квартиры с кадастровым номером 01:07:0700007:72                                                 с  Республика Адыгея, Шовгеновский район, п.Зарево, ул. Новая 14/2 кв.2

на  Республику Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Новая дом 14 кв.2.
         2. Изменить адрес земельного участка с кадастровым номером 01:07:0700007:47

 с  Республика Адыгея, Шовгеновский район, п.Зарево, ул. Новая 14/2   
 на  Республику Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Новая дом 14 кв.2.

         3. Рекомендовать заинтересованным лицам  предоставить данное Постановление в учреждения, осуществляющее регистрацию объектов недвижимости.

         4. Трофимову И.С. - главному специалисту  администрации муниципального образования  «Заревское сельское поселение»  внести присвоенный адрес в реестр ФИАС.

 Глава  муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                   _________________________  А.А.Синяков 

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  07.12.2012г.т  № 35/2-П                                                                                   п.Зарево

О внесении изменений в Постановление                                                                                                от 02.07.2012г. № 11-П «Об организации                                                                                                 воинского учета граждан, пребывающих                                                                                                              в запасе  муниципального образования

 «Заревское сельское поселение» в 2013 году.

    Администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»

                                          П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

         1. В п.2 заменить «Буденчук Е.П.» на  «Чумакову О.В.»

         2. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.

  Глава муниципального образования

 «Заревское сельское поселение»_____________ ___А.А.Синяков

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
07.12.2012 г.  № 36 -П                                                                                     п.Зарево

О  дополнительных  предупредительно-

профилактических  мерах  по противодействию 

террористическим  угрозам  и обеспечению

безопасности  граждан  муниципального

образования  «Заревское  сельское

поселение»  в  период  проведения  новогодних

праздников  и  новогодних  каникул.

                   В  целях  реализации  установок  Президента  Российской  Федерации,

Главы  Республики  Адыгея  рекомендаций  антитеррористической  комиссии  по  устранению  предпосылок  и  условий,  способствующих  осуществлению  террористической  деятельности  на территории  муниципального образования  «Заревское  сельское  поселение», предупреждению  террористических  актов  в  местах  массового  пребывания  людей, охраны  объектов  жизнеобеспечения,  исполнения  ФЗ №35 от 06.03.2006 года « О противодействии  терроризму»,  Администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»

                                                   ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить  график  дежурства  специалистов  администрации  на  период  проведения

новогодних  праздников  новогодних  каникул  муниципального образования «Заревское  сельское  поселение» с  30.12.2012 г.  по  08.01.2013 г. включительно.  (Приложение № 1)

2.Утвердить  текст  «Памятку  населению  муниципального образования  «Заревское  сельское  поселение» действиям  в  чрезвычайных  обстоятельствах,  связанных  с  совершением  террористических  акций.  (Приложение № 2)

3. Направить  «Памятку  населению  муниципального образования  «Заревское  сельское  поселение»  действиям  в  чрезвычайных  обстоятельствах,  связанных  с  совершением  террористических  акций, для  ознакомления  населения  в  сельские  библиотеки,  разместить  на  информационном  стенде  администрации  муниципального образования  «Заревское  сельское  поселение»,  довести  до  сведения  жителей  поселения  через  почтальонов (по согласованию).  Провести  разъяснительную работу  среди  населения.

4.Организовать  дежурство  на  территории  сельского  поселения  силами  жителей  населенных  пунктов,  членов  общественных  Советов,  родительских  комитетов,

учителей,  участкового  инспектора.  Во  время  проведения  массовых  мероприятий  особое  внимание   уделять  на  наличие  бесхозяйственного  транспорта  и  других  предметов,  которые  могут  быть  использованы  для  закладки  взрывных  устройств.

  Глава  муниципального  образования

«Заревское  сельское  поселение» ________________________А.А.Синяков

                                                                              приложение №1 

                                                                              к Постановлению  Администрации  

                                                                              муниципального  образования

                                                                              «Заревское  сельское  поселение»                                                                                                                  

                                                                              № 36 –П  от 07.12.2012 года

                                                               Г Р А Ф И К 

          дежурства специалистов администрации муниципального  образования «Заревское сельское поселение» на период проведения новогодних праздников новогодних каникул с 30.12.2012г. по   08.01.2013г.

	№ пп
	 Фамилия, Имя, Отчество
	Сотовый телефон
	Населенный пункт

	1
	 Блинкова Ольга Александровна
	8-918-425-52-87
	п.Зарево

	2. 
	Чурсина Лариса Ивановна
	8-918-223-80-05
	х.Веселый

	3.
	Чумакова Ольга Васильевна
	8-918-222-75-08
	п.Ульский

	4.
	Трофимов Иван Сергеевич
	8-919-426-96-72
	х.Чернышев

	5.
	Синяков Анатолий Аликович
	8-918-426-03-28
	х. Михайлов,                                     х. Задунаевский

	6.
	Яцева  Татьяна Владимировна
	8-961-826-62-92
	х.Новорусов,

х.Дорошенко,

х.Лейбоабазов

	7.
	Полукеева  Ирина  Николаевна
	8-918-427-46-62
	х. Келеметов


   Глава муниципального образования

  «Заревское сельское поселение»         _____________ А.А.Синяков

                                                                              приложение № 2 

                                                                              к Постановлению  Администрации  

                                                                              муниципального  образования

                                                                              «Заревское  сельское  поселение»                                                                                                                  

                                                                              № 36–П  от 07.12.2012 года

ПАМЯТКА ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ НА СЛУЧАЙ ВОЗНИКНОВЕНИЯ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ, СВЯЗАННЫХ С ЗАХВАТОМ ЗАЛОЖНИКОВ, ОБНАРУЖЕНИЕМ ВЗРЫВНЫХ УСТРОЙСТВ, УГРОЗАМИ ВЗРЫВОВ

Обеспечение безопасности в случае захвата в качестве заложника

 

Если Вы захвачены преступниками в качестве заложника, то следуйте следующим мерам безопасности:
· не подвергайте себя излишнему риску и ограничьте всякие контакты с преступниками, особенно если они находятся в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

· будьте покладисты, спокойны и, по возможности, миролюбивы. Внимательно следите за поведением преступников и их намерениями;

· при первой же возможности постарайтесь сообщить о своем местонахождении родным или в милицию; 

· не падайте духом и в случае удобной и безопасной возможности спасайтесь бегством;

· во время освобождения группой захвата лучше всего лечь на пол подальше от окон и дверей или укрыться (спрятаться). 

Чтобы уменьшить риск похищения, следует придерживаться следующих правил: 

· хорошо знать местность, где Вы проживаете, ее уединенные участки; 

· как можно чаще менять время и маршрут передвижения; 

· выбирать маршрут для движения, проходящий через оживленные и хорошо освещенные улицы, избегая при этом кратчайших путей через лес, пустыри, свалки;

· идя по маршруту, старайтесь держаться на расстоянии от подъездов и подворотен, а также от незнакомых людей, выглядящих подозрительно; 

· если чувствуете, что кто-то преследует Вас, не стесняйтесь повернуться и проверить свои подозрения. В том случае если эти подозрения подтвердились, меняйте направление, темп ходьбы и спасайтесь бегством; 

· не садитесь к незнакомым и малознакомым людям в автомобиль; 

· если Вы подверглись нападению с целью похищения, поднимите, как можно больше шума, чтобы привлечь внимание окружающих, и постарайтесь отбиться от нападающих. 

Оказаться заложником можно не только в результате похищения, а, например, при захвате террористами самолета, теплохода, автобуса или другого транспортного средства. 

В захваченном террористами транспортном средстве оставайтесь на своем месте и постарайтесь не привлекать к себе внимания. 

Не реагируйте на провокационные действия террористов. Не задавайте им вопросов и старайтесь не смотреть им в глаза. Без препирательств выполняйте требования террористов и спрашивайте у них разрешения на любые Ваши действия. 

При необходимости симулируйте симптомы болезни или плохого самочувствия, однако, избегайте необдуманных действий, которые могут поставить под угрозу Вашу жизнь и жизнь других пассажиров. 

При штурме транспортного средства группой захвата немедленно ложитесь на пол и лежите до конца операции. Вставайте с пола и покидайте транспортное средство только после команды спецназовцев. Выходите как можно быстрее, при выходе беспрекословно выполняйте все команды группы захвата. 

 

При обнаружении подозрительных предметов
 

При обнаружении подозрительных предметов или вызывающих малейшее сомнение объектов, все они должны в обязательном порядке рассматриваться, как взрывоопасные! В целях личной безопасности. Безопасности других людей при обнаружении подозрительных, вызывающих сомнение предметов необходимо немедленно сообщить о находке в отделение милиции. При этом сообщить: время, место, обстоятельства обнаружения предмета, его внешние признаки, наличие и количество людей на месте его обнаружения. Способствовать оцеплению опасной зоны, недопущению в нее людей и транспорта, эвакуацию людей из помещения. По прибытии на место обнаружения предмета сотрудников милиции действовать в соответствии с указаниями ответственного руководителя.

 

При обнаружении подозрительных предметов категорически запрещается:
 

1. Трогать или перемещать подозрительный предмет и другие предметы, находящиеся с ним в контакте.

2. Заливать жидкостями, засыпать грунтом или накрывать тканными или другими материалами обнаруженный предмет.

3. Пользоваться электроаппаратурой, переговорными устройствами вблизи обнаруженного предмета.

4. Оказывать температурное, звуковое, световое, механическое и электронное воздействие на обнаруженный предмет. 

Если вы оказались в толпе на митинге, празднике концерте и тому подобных мероприятиях, то не стойте возле мусорных контейнеров, урн, детских колясок, бесхозных чемоданов – часто именно в этих местах закладывается взрывчатка силами, стремящимися к дестабилизации обстановки.

 

При получении информации о готовящемся террористическом акте 

 

При получении информации о готовящемся террористическом акте необходимо немедленно сообщить об имеющейся информации в отделение милиции. При этом сообщить: время, место, обстоятельства получения информации, кто передал информацию о готовящемся террористическом акте и, по возможности, дословное ее содержание. Оказать содействие эвакуации людей из зоны предполагаемого террористического акта, оцеплению опасной зоны, недопущению в нее людей и транспорта. По прибытии сотрудников милиции и специальных служб действовать в соответствии с указаниями ответственного руководителя. 

 

Категорически запрещается:
1. Передавать ложную, искаженную информацию о готовящемся террористическом акте. 

2. Обследовать зону предполагаемого террористического акта с целью обнаружения подозрительных предметов.

3. Пользоваться электрорадиоаппаратурой, переговорными устройствами вблизи зоны оцепления.

Если Вы оказались в месте совершения террористического акта
Если террористический акт предотвратить не удалось, то необходимо принять все меры для того, чтобы снизить пагубные последствия для Вас и окружающих Вас людей. Для этого: 

1. ни в коем случае не поддавайтесь панике и постарайтесь уберечь от этого опасного состояния окружающих Вас людей. Действия, совершаемые людьми в состоянии панического страха, влекут за собой тяжелейшие непоправимые последствия;

2. помните, что действия толпы в состоянии паники не поддаются логике, поэтому постарайтесь как можно быстрее выбраться из толпы целым и невредимым;

3. если взрыв произошел в подземном переходе, жилом доме и Вас завалило обломками стен или землей, действуйте следующим образом: 

- дышите равномерно и глубоко. Приготовьтесь к тому, чтобы терпеть голод и жажду. Голосом и стуком привлекайте внимание людей, которые находятся на поверхности. Если рядом есть металлический предмет (кольцо, ключи и т.п.) попытайтесь перемещать его влево вправо. В таком случае спасатели могут обнаружить Вас металлоискателем; 

- если окружающее пространство под завалом относительно свободно, не следует зажигать спички, зажигалку – берегите кислород. Продвигайтесь осторожно, стараясь не вызвать нового завала;

- если Вас придавило землей, попытайтесь перевернуться на живот, чтобы ослабить давление на грудную клетку и брюшную полость. Придавленные руки и ноги, по возможности, растирайте, массируйте, восстанавливая кровообращение; 

- помните: действие спасает от смерти! 
	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  07.12.2012г.т  № 37-П                                                                                   п.Зарево

О внесении  изменений в Постановление администрации
муниципального образования «Заревское сельское поселение»

от 19.02.2010г. № 4 «О должностных лицах, уполномоченных составлять протокола   об административных правонарушениях на территории муниципального образования «Заревское сельское поселение»

     На основании  представления  исполняющего обязанности прокурора Шовгеновского района  от 30.11.2012г. №7/2 -2012 «Об устранении нарушений законодательства об административных комиссиях Республики Адыгея,  Администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»

                                                      ПОСТАНОВЛЯЕТ:
      1. Внести изменения в п.2  Постановления администрации Заревского сельского поселения   от 19.02.2010г. № 4 «О должностных лицах, уполномоченных составлять протокола   об административных правонарушениях на территории муниципального образования «Заревское сельское поселение»

      В приложении № 2  «Перечень должностных лиц составлять протокола административных правонарушениях предусмотренных статьями 20-23, 24, 25, 28-36 Закрна Республики Адыгея «Об административных правонарушениях от  19.04.2004г. № 215»  Исключить:  «Ведущий специалист администрации МО «Заревское сельское поселение» - Буденчук Евгений  Петрович,  специалист администрации МО «Заревское сельское поселение» - Чурсина Лариса Ивановна, специалист  ВУС администрации МО «Заревское сельское поселение» - Блинкова Ольга Александровна  заменить: «заместитель главы администрации – Чумакова Ольга Васильевна»

2. Обнародовать настоящее  постановление.

3. Постановление  вступает в силу со дня  его официального обнародования.
Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»________________________А.А.Синяков
	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  27.12.2012г.т  № 37/1-П                                                                                   п.Зарево

Об изменении адреса на жилой дом,  расположенный  по адресу:                                                                                      Республика  Адыгея, Шовгеновский район п. Зарево,  ул. 8 Марта, дом 21

Рассмотрев письменное заявление Наливаева  Николая Петровича  в соответствии со ст. 11 Земельного Кодекса РФ, руководствуясь п. 21 ст.14 Федерального закона № 131 ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Уставом  муниципального образования  «Заревское сельское поселение»,  Положением  «О правилах присвоения адресов  объектам капитального строительства и владениям  на территории муниципального образования  «Заревское сельское поселение», утверждённым Советом народных депутатов муниципального образования  «Заревское сельское поселение»  № 70 от 14.12.2009 года в целях упорядочения адресного хозяйства п. Зарево, Администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»

                                                    ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1.Изменить адрес жилого дома с адреса: Республика Адыгея, Шовгеновский район, п.Зарево, ул. 8 Марта, дом 21 на адрес:

        Республика Адыгея, Шовгеновский район, п.Зарево, ул. 8 Марта, дом 23.        
         2. Рекомендовать заинтересованным лицам  предоставить данное Постановление в учреждения, осуществляющее регистрацию объектов недвижимости.

         3. Трофимову И.С. - главному специалисту  администрации муниципального образования  «Заревское сельское поселение»  внести присвоенный адрес в реестр ФИАС.

 Глава  муниципального образования

«Заревское сельское поселение»                   _________________________  А.А.Синяков 

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  27.12.2012г.т  № 38-П                                                                                   п.Зарево

Об утверждении порядка поступления обращения гражданина о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (оказание данной организации услуг)  
В соответствии с федеральными законами от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Администрация  Заревского сельского поселения 

                                   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок поступления обращения гражданина о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (оказание данной организации услуг).

2.  Специалисту администрации, ответственному за кадровую работу ознакомить муниципальных служащих с данным постановлением.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Заревского сельского поселения Чумакову О.В.

4. Обнародовать настоящее постановление. 

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования. 

Глава муниципального образования

Заревского сельского поселения                  А.А. Синяков

Утвержден

Постановлением Администрации 

Заревского сельского поселения 

от  27.12.2012г.  №38-П        

Порядок поступления обращения гражданина о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (оказание данной организации услуг)
1. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей муниципальной службы, утвержденный Распоряжением Администрации от 18.10.2012г. №21-Р «Об утверждении перечня должностей муниципальной  службы,

граждане, замещавшие которые, в соответствии с законом «О противодействии коррупции» имеют право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях и сообщать сведения о последнем месте службы» (далее - гражданин, замещавший должность муниципальной службы), в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы имеет право замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работы (оказывать данной организации услуги) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров), если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, с согласия комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов (далее - комиссия).

2. Для получения согласия гражданин, замещавший должность муниципальной службы, обращается в комиссию до заключения трудового договора или гражданско-правового договора.

3. Обращение направляется в комиссию в письменном виде в произвольной форме либо по форме согласно приложению к порядку. В обращении обязательно указываются:

фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина, замещавшего должность муниципальной службы;

полное наименование организации, в которой гражданин, замещавший должность муниципальной службы, планирует замещать на условиях трудового договора должности и (или) выполнять в данной организации работу (оказывать услуги);

адрес организации;

предполагаемая дата заключения трудового (гражданско-правового) договора;

должность муниципальной службы, которую замещал гражданин, замещавший должность муниципальной службы.


4. Обращение регистрируется в администрации муниципального образования  в журнале регистрации входящей корреспонденции и передается для рассмотрения в комиссию в течение трех дней с момента его поступления.

5. Комиссия обязана рассмотреть письменное обращение гражданина в течение 7 дней со дня поступления указанного уведомления, и о принятом решении направить гражданину письменное уведомление в течение одного рабочего дня и уведомить его устно в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

6. По итогам рассмотрения обращения, комиссия выносит одно из следующих решений:

а) дать гражданину согласие на замещение должности либо на выполнение работы на условиях гражданско-правового договора в организации, если отдельные функции по муниципальному управлению этой организацией входили в его должностные (служебные) обязанности;

б) отказать гражданину в замещении должности либо в выполнении работы на условиях гражданско-правового договора в организации, если отдельные функции по муниципальному управлению этой организацией входили в его должностные (служебные) обязанности и мотивировать свой отказ.

7. Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывают члены комиссии, принимавшие участие в ее заседании. Решение, принятое комиссией, носит обязательный характер.

8. Копия протокола или выписка из него в течение одного рабочего дня направляется   специалисту администрации, ответственному за кадровую работу   для приобщения к личному делу гражданина, в отношении которого рассмотрен вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов.

9. Копия протокола или выписка из него направляются в организацию, в которой гражданин, замещавший должность муниципальной службы, планирует замещать должность (выполнять работу) в течение 1 рабочего дня со дня принятия комиссией решения.

       Приложение 

к Порядку  поступления обращения гражданина 

о даче согласия на замещение на условиях трудового 

договора должности в организации и (или) на 

выполнение в данной организации работ 

(оказание данной организации услуг)
Председателю комиссии по соблюдению 

требований к служебному поведению

муниципальных служащих и

урегулированию конфликта интересов
(Ф.И.О. в дательном падеже)

Ф.И.О. гражданина, адрес проживания 

(регистрации, номер контактного телефона)

ОБРАЩЕНИЕ
о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (оказание данной организации услуг)

Я,                                                                                                               ,

                               (Ф.И.О. гражданина)                                     

замещавший в _____________ в период с ______по_________
должность муниципальной службы,______________________________________________________________________

                                                          (наименование должности)
в соответствии со статьей 12 Федерального закона «О противодействии коррупции» прошу дать согласие на замещение должности с ____________________________________

                                                                дата заключения трудового или гражданско-правового договора

(наименование должности, которую гражданин планирует замещать на условиях трудового договора)

в


(наименование организации) и  или  либо  на  выполнение  работ  (оказании  услуг)  на  условиях  гражданско-правового договора (договоров)

_____________________________________________________________________________ (виды работы, которые гражданин будет выполнять)

в
.

(наименование организации)
В мои должностные обязанности будет входить: _____________________________________________________________________________

(краткое      описание      должностных      обязанностей,      характер выполняемой работы в случае заключения гражданско-правового договора)

«
»
20       г.

              (дата)
(подпись)
	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  27.12.2012г.т  № 39-П                                                                                   п.Зарево

Об утверждении Положения о проверке соблюдения гражданином, замещавшим должность муниципальной службы, запрета на замещение на условиях трудового договора должности и (или) на выполнение работ (оказание услуг) в организации на условиях гражданско-правового договора, если отдельные функции муниципального управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, и соблюдения работодателем условий заключения трудового договора или гражданско-правового договора с таким гражданином.
В соответствии с федеральными законами от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» администрация  Заревского сельского поселения 
                                               ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о проверке соблюдения гражданином, замещавшим должность муниципальной службы, запрета на замещение на условиях трудового договора должности и (или) на выполнение работ (оказание услуг) в организации на условиях гражданско-правового договора, если отдельные функции муниципального управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, и соблюдения работодателем условий заключения трудового договора или гражданско-правового договора с таким гражданином.

2. Специалисту  администрации, ответственному за кадровую работу  ознакомить муниципальных служащих  с данным постановлением.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Заревского сельского поселения Чумакову О.В..

4.Обнародовать настоящее   постановление .

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования

Глава муниципального образования
«Заревское сельское поселение»                                     А.А.Синяков 

ПОЛОЖЕНИЕ

о проверке соблюдения гражданином, замещавшим должность муниципальной службы, запрета на замещение на условиях трудового договора должности и (или) на выполнение работ (оказание услуг) в организации на условиях гражданско-правового договора, если отдельные функции муниципального управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, и соблюдения работодателем условий заключения трудового договора или гражданско-правового договора с таким гражданином.
1. Настоящим Положением определяется порядок осуществления проверки:

а) соблюдения гражданином, замещавшим должность муниципальной службы, включенной в перечень, утвержденный Распоряжением Администрации от 18.10.2012г. №21-Р «Об утверждении перечня должностей муниципальной  службы, граждане, замещавшие которые, в соответствии с законом «О противодействии коррупции» имеют право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях и сообщать сведения о последнем месте службы» (далее - гражданином, замещавшим должность муниципальной службы) в течение 2 лет со дня увольнения с муниципальной службы запрета на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (оказание данной организации услуг) на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) в течение месяца стоимостью более 100 тысяч рублей, если отдельные функции муниципального управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего без согласия комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;
б) соблюдения работодателем условий заключения трудового договора или соблюдения условий заключения гражданско-правового договора с указанным гражданином.

2. Основаниями для осуществления проверки, являются:

а) письменная информация, поступившая от работодателя, который заключил трудовой договор (гражданско-правовой договор) с гражданином, замещавшим должность муниципальной службы в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 08.09.2010 № 700 «О порядке сообщения работодателем при заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение 2 лет после его увольнения с государственной или муниципальной службы о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы»;

б) непоступление письменной информации от работодателя в течение 10 дней с даты заключения трудового (гражданско-правового) договора, если комиссией было принято решение о даче согласия на замещение должности либо выполнение работы на условиях гражданско-правового договора в организации, если отдельные функции по муниципальному управлению этой организацией входили в его должностные (служебные) обязанности;

в) письменная информация, представленная правоохранительными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления, их должностными лицами, организациями и гражданами (далее – лица, направившие информацию).

3. Информация анонимного характера не может служить основанием для проверки.

4. Проверка, предусмотренная пунктом 1 настоящего Положения, и информирование о ее результатах осуществляется специалистом, ответственным за кадровую работу в администрации Заревского сельского поселения по распоряжению  Главы Заревского сельского поселения  в течение 10 дней с момента наступления одного из оснований для осуществления проверки, предусмотренных пунктом 2 настоящего Положения.

5. В случае поступления информации, предусмотренной подпунктом «а» пункта 2 настоящего Положения специалист администрации  проверяет наличие в личном деле лица, замещавшего должность муниципальной службы копии протокола заседания комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов (выписки из него) с решением о даче гражданину согласия на замещение должности либо выполнение работы на условиях гражданско-правового договора в организации, если отдельные функции по муниципальному управлению этой организацией входили в его должностные (служебные) обязанности (далее – протокол с решением о даче согласия).

При наличии протокола с решением о даче согласия, специалист администрации  ответственных за ведение кадровой работы  информирует Главу муниципального образования ,о соблюдении гражданином, замещавшим должность муниципальной службы, и работодателем требований Федерального закона от 25 декабря 2008 года   № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее - Федеральный закон № 273-ФЗ). Письмо работодателя и информация специалистом администрации  приобщается к личному делу гражданина, замещавшего должность муниципальной службы.

При отсутствии протокола с решением даче согласия либо при наличии протокола с решением об отказе гражданину в замещении должности либо в выполнении работы на условиях гражданско-правового договора в организации, специалист администрации , ответственный за кадровую работу  информирует об этом Главу муниципального образования ,органы прокуратуры Шовгеновского района .

Информация о несоблюдении гражданином требований Федерального закона № 273-ФЗ направляется работодателю. Работодатель также информируется об обязательности прекращения трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг), гражданином, замещавшим должность муниципальной службы в соответствии с частью 3 статьи 12 Федерального закона № 273-ФЗ.

Одновременно специалист по работе с кадрами   администрации Заревского сельского поселения   информирует правоохранительные органы для осуществления контроля за выполнением работодателем требований Федерального закона № 273-ФЗ.

6. В случае непоступления письменной информации от работодателя в течение 10 дней с даты заключения трудового (гражданско-правового) договора, указанной в обращении гражданина о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (оказание данной организации услуг), специалист                         администрации, ответственный за кадровую работу  информирует правоохранительные органы о несоблюдении работодателем обязанности предусмотренной частью 4 статьи 12 Федерального закона № 273-ФЗ.

В случае поступления письменной информации от работодателя о заключении трудового (гражданско-правового) договора в указанный срок, письменная информация работодателя приобщается к личному делу гражданина, замещавшего должность муниципальной службы.

7. При поступлении информации, предусмотренной подпунктом «в» пункта 2 настоящего Положения, специалист администрации, ответственный за кадровую работу проверяет наличие в личном деле лица, замещавшего должность муниципальной службы:

а) протокола с решением о даче согласия;

б) письменной информации работодателя о заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должность муниципальной службы.

В случае наличия указанных документов специалист                     администрации, ответственный за кадровую работу информирует лиц, направивших информацию, о соблюдении гражданином и работодателем требований Федерального закона № 273-ФЗ. 

В случае отсутствия какого-либо из указанных в настоящем пункте документов  специалист   администрации, ответственный за кадровую работу информирует правоохранительные органы и лиц, направивших информацию, о несоблюдении гражданином и (или) работодателем требований Федерального закона № 273-ФЗ.

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  27.12.2012г.т  № 40-П                                                                                   п.Зарево

 Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации Заревского сельского поселения  и членов их семей на официальном сайте муниципального образования «Заревское сельское поселение»  и представления этих сведений средствам массовой информации

В соответствии с частью 6 статьи 8 Федерального закона от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Уставом Заревского сельского поселения администрация  Заревского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый порядок размещения сведений о доходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации Заревского сельского поселения  и членов их семей на официальном сайте  муниципальное образование   « Заревское сельское поселение» и представления этих сведений средствам массовой информации.

2. Контроль за исполнением порядка возложить на заместителя главы администрации Заревского сельского поселения  Чумакову О.В.

3. Обнародовать  настоящее постановление. 

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
  Глава  муниципального образования
  «Заревское сельское поселение»   _____________________             А.А. Синяков 

 Утвержден

постановлением Администрации

Заревского сельского поселения 

                                                         от 27.12. 2012 г. № 40-П
Порядок размещения сведений о доходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации Заревского сельского поселения  и членов их семей на официальном сайте муниципального образования  « Заревское  сельское поселение» и представления этих сведений средствам массовой информации

1. Настоящим порядком устанавливаются обязанности администрации Заревского сельского поселения  по размещению сведений о доходах  об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации   муниципального образования, их супругов и несовершеннолетних детей (далее – сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера) на официальном сайте муниципального образования                   « Заревское сельское поселение» по адресу: zarevo01                                                                                           
 (далее официальный сайт) и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования в связи с их запросами.

2. На официальном сайте размещаются и средствам массовой информации предоставляются для опубликования следующие сведения о доходах  об имуществе и обязательствах имущественного характера:

1) перечень объектов недвижимого имущества, принадлежащих муниципальному служащему, его супруге (супругу) и несовершеннолетним детям на праве собственности или находящихся в их пользовании, с указанием вида, площади и страны расположения каждого из них;

2) перечень транспортных средств, с указанием вида и марки, принадлежащих на праве собственности муниципальному служащему, его супруге (супругу) и несовершеннолетним детям;

3) декларированный годовой доход муниципального служащего, его  супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3. В размещаемой на официальном сайте и предоставляемых средствам массовой информации для опубликования сведения о доходах об имуществе и обязательствах имущественного характера запрещается указывать:

1) иные сведения (кроме указанных в пункте 2 настоящего порядка) о доходах  муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащим на праве собственности названным лицам, и об их обязательствах имущественного характера:

2) персональные данные супруги (супруга), детей и иных членов семьи муниципального служащего;

3) данные, позволяющие определить место жительства, почтовый адрес, телефон и иные индивидуальные средства коммуникации муниципального служащего, его супруги (супруга), детей и иных членов семьи;

4) данные, позволяющие определить местонахождение объектов недвижимого имущества, принадлежащих муниципальному служащему, его супруге (супругу), детям, иным членам семьи на праве собственности или находящихся в их пользовании:

5) информацию, отнесенную к государственной тайне или являющуюся конфиденциальной.

4. Сведения о доходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, указанные в пункте 2 настоящего порядка, размещают на официальном сайте в 14-дневный срок со дня истечения срока, установленного для подачи справок о доходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальными служащими.

5. Размещение на официальном сайте сведений о доходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, указанных в пункте 2 настоящего порядка обеспечивается специалистом , ответственным за кадровую работу).

6. Специалист, ответственный за кадровую работу в администрации Заревского сельского поселения :

1) в 3-дневный срок со дня поступления запроса от средства массовой информации сообщают о нем муниципальному служащему, в отношении которого поступил запрос;

2) в 7-дневный срок со дня поступления запроса от средства массовой информации обеспечивают  предоставление ему сведений,  указанных в пункте 2 настоящего порядка, в том случае, если запрашиваемые сведения отсутствуют на официальном сайте.

7.Специалист, ответственный за кадровую работу в администрации Заревского сельского поселения , несёт в соответствии с законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение настоящего порядка, а также за разглашение сведений, отнесенных к государственной тайне или являющихся конфиденциальными.

	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  27.12.2012г.т  № 41-П                                                                                   п.Зарево

О порядке поступления обращений и заявлений в комиссию

по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих

и урегулированию конфликта интересов в Администрации  Заревского сельского поселении

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», руководствуясь Уставом муниципального образования «Заревское сельское поселение»  Администрация   Заревского сельского поселения 

                                                           ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить:


1) Порядок поступления заявления муниципального служащего о невозможности по объективным причинам представить сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (приложение № 1);


2) Порядок поступления обращения гражданина, замещавшего в администрации Заревского сельского поселения  должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, утвержденный Распоряжением Администрации от 18.10.2012г. №21-Р «Об утверждении перечня должностей муниципальной  службы,

граждане, замещавшие которые, в соответствии с законом «О противодействии коррупции» имеют право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях и сообщать сведения о последнем месте службы»,  о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работы (оказывать данной организации услуги) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров), если отдельные функции государственного, муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, до истечения двух лет со дня увольнения с муниципальной службы (приложение № 2).


2. Настоящее постановление  вступает в силу со дня его обнародования.
 Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение» _____________________А.А.Синяков

Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации

 Заревского сельского поселения

                                                                                                     от 27.12.2012г. №41-П
Порядок
поступления заявления муниципального служащего о невозможности по объективным причинам

представить сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера

своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей


1. Порядок поступления заявления муниципального служащего о невозможности по объективным причинам представить сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (далее – заявление) утвержденным  Распоряжением Администрации от 10.04.2011г. №8/3 «О создании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в МО «Заревское сельское поселения»

  
2. Заявление подается муниципальным служащим специалисту, ответственному за прохождение муниципальной службы.


3.  Специалист администрации , ответственный  за прохождение муниципальной службы.

в день поступления заявления регистрирует его..


4. В день регистрации заявления о нем информируется председатель  комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов Заревского сельского поселения (далее - комиссия).


5. Председатель комиссии при поступлении к нему информации о поступившем заявлении организует рассмотрение заявления комиссией в соответствии с положением о комиссии, утвержденным  Распоряжением Администрации от 10.04.2011г. №8/3 «О создании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в МО «Заревское сельское поселения»

Приложение № 2

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

 Заревского сельского поселения

                                                                                                                   от 27.12.2012г. № 41-П
Порядок поступления обращения гражданина,
замещавшего в администрации Заревского сельского поселения  должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, утвержденный Распоряжением Администрации от 10.04.2011г. №8/3 «О создании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в МО «Заревское сельское поселения», о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работы (оказывать данной организации услуги) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров), если отдельные функции государственного, муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, до истечения двух лет со дня увольнения с муниципальной службы

1. Порядок поступления обращения гражданина, замещавшего в администрации Заревского сельского поселения должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, утвержденный Распоряжением Администрации от 18.10.2012г. №21-Р «Об утверждении перечня должностей муниципальной  службы, граждане, замещавшие которые, в соответствии с законом «О противодействии коррупции» имеют право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях и сообщать сведения о последнем месте службы», о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работы (оказывать данной организации услуги) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров), если отдельные функции государственного, муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, до истечения двух лет со дня увольнения с муниципальной службы (далее – обращение) разработан во исполнение  Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»

2. Поступившее обращение регистрируется и направляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству специалисту администрации ответственному за прохождение муниципальной службы в администрации сельского поселения. 

обращение ставится на учет должностными лицами, ответственными за прохождение муниципальной службы в администрации сельского поселения  и в течение 2 рабочих дня направляется председателю  комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов. (далее - комиссия).


4. Председатель комиссии при поступлении к нему обращения организует рассмотрение обращения комиссией в соответствии с положением о комиссии. 
	Республика  Адыгея

Шовгеновский район

            Администрация

Муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, ул. Пролетарская,5
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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  27.12.2012г.т  № 42-П                                                                                   п.Зарево

О СОСТАВЕ СТАРЕЙШИН  ПРИ ГЛАВЕ                                                                     муниципального образования «Заревское сельское поселение»
       В соответствии с Указом Президента Республики  Адыгея   №176    от 24.06.1997 года "О Совете старейшин при Главе Республики  Адыгея " и в целях обеспечения участия старейшин сельского поселения в решении наиболее важных проблем общественно-политической жизни  поселения  Администрация муниципального образования «Заревское сельское поселение»      

                                       ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить состав Совета старейшин при Главе  Заревского сельского поселения согласно приложению 1.

2. Утвердить Положение о Совете старейшин при Главе Заревского сельского поселения согласно приложению 2.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.

Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение»  ___________________А.А.Синяков
Приложение 1

к постановлению администрации

Заревского сельского поселения 
от 27.12.2012г. №42-П

                                           СОСТАВ

                        СОВЕТА СТАРЕЙШИН ПРИ ГЛАВЕ
                           Заревского сельского поселения 


1.Видный Пётр Иванович – пенсионер, житель х. Чернышёв, почётный гражданин Заревского сельского поселения .

2. Минчук Алексей Яковлевич  - пенсионер, житель х. Лейбоабазов.
3.Журавлёва Дина Николаевна- пенсионер, житель п. Зарево
4. Хухалов Каплан Мосович  - пенсионер, житель п.Ульский
5. Киян Пётр Иванович - пенсионер, житель х. Весёлый 



Приложение 2

к постановлению администрации

Заревского сельского поселения 
от27.12.2012г. № 42-П
                                        ПОЛОЖЕНИЕ

О СОВЕТЕ СТАРЕЙШИН ПРИ ГЛАВЕ  Заревского сельского поселения 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Совет старейшин Заревского сельского поселения  (далее - Совет) является совещательным и консультативным органом при Главе Заревского сельского поселения , образованным для активного участия старейшин сельского поселения в общественно-политической жизни поселения .

1.2. Совет функционирует на общественных началах.

1.3. В своей деятельности Совет руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Адыгея  ,  законами Республики   Адыгея и иными правовыми актами Республики  Адыгея, а также настоящим Положением.

1.4. Состав Совета формируется из числа наиболее уважаемых и авторитетных представителей старшего поколения Заревского сельского поселения , имеющих большой опыт производственной и общественной деятельности, внесших заметный вклад в развитие науки, культуры, искусства, образования, здравоохранения района, и утверждается Главой Заревского сельского поселения .

1.5. Деятельность Совета осуществляется на основе общественной инициативы, реализуется в виде предложений, рекомендаций Главе Заревского сельского поселения  и консультаций по наиболее актуальным проблемам общественно-политической, социально-экономической жизни Заревского сельского поселения .

2. ОБЩИЕ ЗАДАЧИ

2.1. Разработка предложений и участие в реализации концепции национальной политики, идеи консолидации народов Заревского сельского поселения , содействие в укреплении общественно-политической стабильности, в сохранении гражданского мира и межнационального согласия, в достижении доверия и взаимопонимания между народами Заревского сельского поселения .

2.2. Активное участие в нравственном воспитании подрастающего поколения на основе сохранения и развития исторически присущих каждому народу высоких национальных, нравственных традиций и обычаев, самобытной культуры и языка.

2.3. Информирование населения об основных направлениях политики, проводимой Главой Заревского сельского поселения , ее целях и задачах.

2.4. Выражение общественного мнения о наиболее важных решениях, принимаемых в общественно-политической и социально-экономической сферах.

2.5. Информирование Главы Заревского сельского поселения  о наиболее актуальных проблемах жителей сельского поселения , требующих его вмешательства.

2.6. Участие в разработке программ по решению насущных вопросов жизни и деятельности поселения, выработка предложений и рекомендаций по их реализации.

2.7. Выполнение поручений Главы Заревского сельского поселения .

2.8 осуществлять иную, не запрещенную законодательством Российской Федерации, Республики Адыгея деятельность в соответствии с возложенными на него задачами.


3. ПРАВА СОВЕТА

Для решения возложенных на него задач Совет вправе:

3.1. Проводить заседания, "круглые столы", встречи с жителями поселения , молодёжью, выступать в средствах массовой информации.

3.2. Взаимодействовать с общественными, религиозными организациями, Советами ветеранов войны и труда района, сельских поселений района.

3.3. Осуществлять издание и распространение рекомендательных материалов.

3.4. Обращаться в органы государственной власти, органы местного самоуправления, в политические партии и общественные организации по вопросам своей деятельности. С согласия Главы Заревского сельского поселения  Совет вправе выступать с официальными обращениями к населению Заревского сельского поселения , а также по поручению Главы Заревского сельского поселения  выступать от его имени на собраниях, конференциях.

3.6. По мере необходимости приглашать на заседания Совета представителей органов власти, общественных, политических организаций, запрашивать у руководителей соответствующих служб, организаций и предприятий информацию по обсуждаемым вопросам.

4. ОРГАНЫ УПРАВЛЕНИЯ СОВЕТОМ

4.1. Общее руководство деятельностью Совета осуществляет Глава Заревского сельского поселения , а непосредственное руководство - председатель Совета старейшин, определяемый Главой Заревского сельского поселения  из числа членов Совета. Заместители председателя Совета избираются на заседании Совета.

4.2. Члены Совета вносят предложения по плану работы Совета, повестке дня его заседаний и порядку обсуждения вопросов, участвуют в подготовке материалов к заседаниям Совета, а также проектов его решений.

Члены Совета имеют право принимать участие в работе органов исполнительной власти Заревского сельского поселения , органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к сфере деятельности Совета.

4.3. Секретарь Совета:

обеспечивает подготовку планов работы Совета, составляет повестку дня его заседаний, готовит материалы к заседаниям Совета, а также проекты его решений;

информирует членов Совета о месте и времени проведения и повестке дня очередного заседания Совета, обеспечивает их необходимыми справочными и информационными материалами;

оформляет протоколы заседаний Совета.

4.4. Для подготовки материалов к заседаниям Совет может создавать рабочие группы с участием квалифицированных специалистов под руководством членов Совета.

4.5. Заседания Совета проводятся не реже одного раза в три месяца. По решению Главы Заревского сельского поселения  и председателя Совета могут проводиться внеочередные заседания Совета. Заседание Совета является правомочным, если на нем присутствует не менее половины членов Совета.

4.6. По обсуждаемым вопросам Совет принимает решения.

Решения Совета принимаются простым большинством голосов от числа участвующих в заседании членов Совета.

Решения Совета оформляются протоколом, который подписывают председатель Совета либо лицо, председательствующее на заседании, и секретарь Совета.

Решения Совета имеют рекомендательный характер и представляются Главе Заревского сельского поселения .

4.7. Организационно-техническое обеспечение деятельности Совета осуществляется администрацией Заревского сельского поселения .
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Муниципального образования

    «Заревское сельское поселение»

385445,п.Зарево, 

ул. Пролетарская,5
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                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

       от 27.12.2012г.  № 42/1-П                                                                             п. Зарево

      Об утверждении нового состава АТК

      Заревского сельского поселения.

       В соответствии  с  п.2    решения   СНД   Заревского сельского поселения  

 №  24 /1 от 17.12.2008г.   « Об утверждении положения об участии в профилактике терроризма и экстремизма а также минимизации и(или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма в границах муниципального образования

« Заревское сельское поселение»,   администрация Заревского сельского   поселения 

                                           постановляет: 
  1. Утвердить новый состав АТК  Заревского сельского поселения.

 (Приложение №1)

 2.Считать утратившим силу:

 2.1  п. №2  Постановления № 6 от 01.11.2009г. «Об  утверждении  регламента  и  состава антитеррористической комиссии  муниципального  образования «Заревское  сельское  поселение;

 2.2 Постановление  №34-П от 23.11.2011г. «О  внесении   изменений в Постановление

 № 6 от 01.11.2009г. «Об  утверждении  регламента  и  состава антитеррористической комиссии  муниципального  образования «Заревское  сельское  поселение;

 3.Обнародовать настоящее постановление.

4. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

 Глава муниципального образования

«Заревское сельское  поселение» _____________________А.А.Синяков

                                                                                                   Приложение №1

                                                                                                   постановления  Администрации

                                                                                                   муниципального образования

                                                                                                   «Заревское сельское поселение»

                                                                                                   №42/1-П от 27.12.2012г.

                                                          Состав  АТК 

                муниципального образования « Заревское сельское поселение»

1.Синяков А.А. – председатель АТК ,Глава муниципального образования                                                           « Заревское сельское поселение»

2.Трофимов И.С. - заместитель председателя АТК,  главный специалист администрации муниципального образования « Заревское сельское поселение»

3.Блинкова О.А. -  секретарь АТК, специалист администрации муниципального образования « Заревское сельское поселение»

4. Головченко А.Н.- член АТК, директор МБОУ СОШ № 5 ( по согласованию)

5. Видный П.И.- член АТК, председатель Совета старейшин муниципального       

 образования « Заревское сельское поселение» ( по согласованию)

6.Рыбальченко С.А.- член комиссии , директор Заревского СДК

( по согласованию)

7..Шемаджуков Р.Ю-.участковый уполномоченный  отдела МВД по РА

 « Кошехабльский» ( по согласованию)                                                                                                                                                                                                              

8.Колот Г.П-. член комиссии депутат Заревского сельского поселения   

9.Сюсюкайлова С.Г. - член комиссии, заведующая ФАП п. Зарево (по согласованию)

Рассмотрение заявления





  Наличие оснований для отказа 


в предоставлении муниципальной 


услуги





Прием документов





Да





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





  Нет





Выдача справки 


о составе семьи





Принятие решения


о возможности предоставления


муниципальной услуги





Прием документов





Рассмотрение заявления





  Наличие оснований для отказа 


в предоставлении муниципальной 


услуги





Да





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Нет





Уведомление получателя





Внесение изменений


 в учетные записи 


похозяйственной книги








Регистрация письменного обращения  в Администрации 





Подготовка, согласование проекта ответа заявителю,


подписание ответа руководителем Администрации 








Направление ответа заявителю


( 








Оставление обращения без  рассмотрения по существу, уведомление заявителю





Обращение заявителя





Лично 





Почтой 





Спецсвязью 





Электронной почтой 





Факсом  





Нарочным  





      Обращение заявителя





  Наличие оснований для отказа 


в предоставлении муниципальной 


услуги





Прием документов





Да





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Уведомление об отказе в


предоставлении


 муниципальной услуги





   Нет





Выдача итогового документа


заявителю





Составление акта 


об иждивении





Сбор заявителем документов и подача заявления





Прием и регистрация заявления специалистом Администрации Заревского  сельского поселения (срок выполнения


административной процедуры – не более 1 дня)





Рассмотрение Главой Администрации Заревского  сельского поселения заявления и документов, представленных  заявителем (срок выполнения административной процедуры – не более 2 дней)








Запрос признан или не признан соответствующим требованиям настоящего


Административного регламента (срок выполнения административной


процедуры – не более 15 минут)








Уведомление об отказе в


предоставлении информации из


реестра (срок выполнения


административной процедуры - 


не более 7 дней)








Предоставление выписки из реестра или письменное уведомление об отсутствии объекта в реестре (срок выполнения административной процедуры – не более 17 дней)





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, 





Прием заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Поиск информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Выдача информации заявителю





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено



































