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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МОНАСТЫРЩИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  24.01.2012     № 4
д.Барсуки
   Об   утверждении      перечня      муниципальных

  услуг оказываемых    Администрацией Барсуковского
 сельского  поселения  Монастырщинского района

 Смоленской      области  и          муниципальными 

 учреждениями,   расположенными  на территории  
 Барсуковского сельского поселения 

  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 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Барсуковского сельского поселение Монастырщинского района Смоленской области 

  АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1.Утвердить  перечень муниципальных услуг, оказываемых Администрацией  Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области  и муниципальными учреждениями, расположенными на территории Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.  

   2.Отменить постановление Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области «Об утверждении перечня муниципальных услуг(функций) оказываемых Администрацией Барсуковского сельского поселения  Монастырщинского района Смоленской области» от 18.05.2011 № 18.

   3. Данное постановление опубликовать (обнародовать) в установленном порядке и разместить  на официальном сайте http://barsukovskoe-sp.admin-smolensk.ru/,       
  4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

  5. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.   

Глава Администрации

Барсуковского сельского поселения

Монастырщинского района

Смоленской области
            Г.И. Никопоренкова
                                                                               Приложение 

                                                                                            к постановлению  Администрации

                                                                                            Барсуковского  сельского  поселения

                                                                                            Монастырщинского района

                                                                                            Смоленской области

                                                                                            от  24.01.2012    № 4
Перечень муниципальных услуг оказываемых Администрацией  Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области  и муниципальными учреждениями, расположенными на территории  Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.

 1. Приём (передача) изъятия имущества.

 2. Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в  

    муниципальной собственности.

 3. Выдача разрешений на право организаций розничного рынка, в том 

     числе ярмарок.

 4. Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории 

    муниципального  образования.

 5. Организация по требованию населения общественных экологических 

    экспертиз.

 6. Ограничение использования   водных объектов общего пользования.

 7. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,

    находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для   

    сдачи в аренду.

 8. Присвоение адреса объекту недвижимости.

 9. Рассмотрение обращения граждан в Администрации Татарского 

     сельского поселения.

10. Приём заявлений и заключение договоров на передачу гражданам в 

      собственность жилых помещений муниципального  жилого фонда.

11. Выдача документов (выписка из похозяйственных книг, выписка из 

      домовых книг, справок и иных документов).

12. Приём заявлений документов, а также постановка на учет в качестве 

      нуждающихся в жилых помещениях.

13. Предоставление информации о состоянии автомобильных дорог.

14. Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной 

      собственности гражданину на основании договора социального найма.

15. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-  

       коммунальных услуг населению.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕЯ

МОНАСТЫРЩИНСКОГО РАЙОНА  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от   07.07.2013      № 39-б
д.Барсуки
Об  утверждении  перечня  
муниципальных  услуг   с

элементами       межведомственного

взаимодействия при предоставлении

государственных  (муниципальных )услуг

1. Утвердить  прилагаемый перечень услуг с элементами межведомственного взаимодействия при проведении государственных (муниципальных) услуг Администрацией  Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.  
2. Считать утратившим силу распоряжение Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области от 31.01.2012г. №13 «Об утверждении перечня муниципальных услуг с элементами межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных (муниципальных) услуг».
Глава Администрации

Барсуковского сельского поселения     

Монастырщинского района

Смоленской области                                                         Г.И. Никопоренкова
                                                                  Приложение: 

                                                                       к  распоряжению  Администрации

                                                                    Барсуковского  сельского  поселения

                                                                                           Монастырщинского района

                                                                                                     Смоленской области

                                                                                                     от  07.07.2013  № 39-б
Перечень
муниципальных услуг с элементами межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных и  (муниципальных) услуг Администрацией  Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.

1. Приём (передача) изъятия имущества.

2. Выдача разрешений на право организаций розничного рынка, в том 

     числе ярмарок.

3. Организация по требованию населения общественных экологических  экспертиз. 4. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,

    находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для  сдачи в 
    аренду.
 5. Присвоение адреса объекту недвижимости.

 6. Приём заявлений и заключение договоров на передачу гражданам в     собственность жилых помещений муниципального жилого фонда.

 7. Выдача документов (выписка из похозяйственных книг, выписка из  домовых книг, справок и иных документов).

 8. Приём заявлений документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
 9. Назначение, выплата, перерасчет пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования.

10. Признание граждан малоимущими.

11. Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, гражданину на основании договора социального найма.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
МОНАСТЫРЩИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  4 мая 2011          № 13
Об    утверждении     перечня

муниципальных услуг (функций)

оказываемых   Администрацией

Барсуковского сельского поселения

Монастырщинского          района

Смоленской        области

В соответствии с Федеральным законом 210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 года №131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить перечень муниципальных услуг (функций) оказываемых Администрацией Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.

Глава Администрации

Барсуковского сельского поселения

Монастырщинского района

Смоленской области                                                                         Г.И. Никопоренкова
Утвержден постановление Администрации

                                                                                                                                                                                                        Барсуковского сельского поселения                                                                                                                                                               Монастырщинского района Смоленской области

                                                                                                                 от 4 мая  2011   № 13 

Перечень муниципальных услуг ( функций), оказываемых Администрацией Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области

	№

п./п.
	Наименование муниципальных услуг
	Возмездность представления муниципальных услуг
	Нормативный акт, устанавливающий порядок предоставления мун. услуги и стандарт ее предоставления
	Наименование исполнителя 

( структурное подразделение, учреждение),  ответственного за предоставление муниципальных услуги
	Категория заявителя
	Конечный результат предоставления муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	1.
	Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности


	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	документ о владении имуществом, находящимся в муниципальной собственности; документ о пользовании имуществом, находящимся в муниципальной собственности; документ о распоряжении имуществом, находящимся в муниципальной собственности; отказ в выдаче документа о владении имуществом, находящимся в муниципальной собственности; отказ в выдаче документа о пользовании имуществом, находящимся в муниципальной собственности;

отказ в выдаче документа о распоряжении имуществом, находящимся в муниципальной собственности;  

	2.
	Организация по требованию населения общественных экологических экспертиз
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	организация общественных 

экологических

экспертиз;

отказ в организации общественных экологических экспертиз

	3.
	Перевод жилых помещений в нежилые помещения, и нежилых помещений в жилые помещения 
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения


	Физические и 

( или) юридические лица
	Выдача распоряжения Главы Администрации Барсуковского сельского поселения и уведомления о переводе жилых помещений в нежилые, и нежилые помещения в жилые; письмо и уведомления об отказе, о переводе жилых помещений в нежилые, и нежилые помещения в жилые;

	4.
	Предоставление информации о состоянии автомобильных дорог
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	Информация о состоянии автомобильных дорог; отказ в предоставлении муниципальной услуги

	5.
	Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	Выписка из реестра муниципального имущества, содержавшая сведения об объектах собственности муниципального образования; 

Справка, содержащая сведения из реестра муниципального имущества об объектах, находящихся в собственности муниципального образования; письменное уведомление об отсутствии в реестре муниципального имущества об объектах имущества; письменное сообщение об отказе муниципальной услуги



	6.
	Представление сведений о ранее приватизированном имуществе
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения


	Физические и 

( или) юридические лица
	выписка из плана приватизации; отказ в предоставлении выписки из плана приватизации



	7.
	Присвоение адреса объекту недвижимости 


	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения


	Физические и 

( или) юридические лица
	3 экземпляра Постановления

Администрации;

отказ в предоставлении

муниципальной услуги

	8.
	Рассмотрение обращений граждан в Администрации Барсуковского сельского поселения
	Безвозмездно
	« Об утверждении административного регламента рассмотрения обращения граждан в Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области» постановление Главы муниципального образования Барсуковского сельского поселения от 01.02.2006 года № 7
	Администрация

    Барсуковского
     сельского          

     поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов;

отказ в решении вопросов, поставленных в обращении граждан

	9.
	Регулирование тарифов на товары и услуги коммунального комплекса
	Безвозмездно
	Решение Совета депутатов Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области от 18.12.2010 года № 20 ( на жильё),

Постановление департамента Смоленской области по энергетике, энергоэффективности и тарифной политике от 28.02.2011 года № 49 

( на воду)
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	

	10.
	Социальная поддержка малоимущих граждан
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	акт, ходатайство, справка о составе семьи; отказ в выдаче пакета документов 

	11.
	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент 
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	выдача разрешение;

отказ в выдачи разрешения 



	12.
	Прием заявлений и заключение договоров на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального фонда
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	договор на передачу гражданам в собственность жилых помещений муниципального жилищного фонда; отказ в заключении договора на передачу гражданам в собственность жилых  помещений муниципального жилищного фонда

	13.
	Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	справка о составе семьи; о совместном проживании ребенка с родителями; о лицах по месту жительства заявителя; о наличии печного отопления и состав семьи; об иждивении; о месте фактического проживания; о совместном проживании; о совместном проживании используемого имущества; о наличии приусадебного участка; о строениях, расположенных на земельном участке; о наличии у гражданина права на земельный участок; у наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества; о пользовании ( владении) жилым помещением; о непринятии участия в приватизации; о регистрации по месту жительства

	14.
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические лица
	постановление о признании граждан нуждающимся в улучшении жилищных условий; постановление об отказе

	15.
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании и переустройства и ( или) перепланировки жилого помещения
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; решение об отказе

	16.
	Предоставление информаций о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	Безвозмездно
	Разрабатывается административный регламент
	Администрация

Барсуковского
сельского поселения
	Физические и 

( или) юридические лица
	Информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

БАРСУКОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МОНАСТЫРЩИНСКОГО РАЙОНА

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

от 27.12. 2011  № 31
д.Барсуки
О порядке определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципального образования Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об общих принципах организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Совет депутатов Барсуковского сельского поселения  Монасырщинского района Смоленской области 

РЕШИЛ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципального образования Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области муниципальных услуг.

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия и подлежит обнародованию.

Глава муниципального образования

Барсуковского  сельского поселения

Монастырщинского района

Смоленской  области                                                        А.С. Морозова
	
	Приложение

к решению Совета депутатов Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области

от 27.12.2011 № 31


ПОРЯДОК

определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципального образования Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области
 муниципальных услуг

1. Настоящий Порядок устанавливает  правила определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципального образования Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области муниципальных услуг (далее также  –необходимые и обязательные услуги).

2. Размер платы за необходимые и обязательные услуги определяется в следующем порядке:

2.1. Размер платы за необходимые и обязательные услуги, оказываемые федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Смоленской области, федеральными государственными учреждениями и федеральными государственными унитарными предприятиями, учреждениями и унитарными предприятиями Смоленской области устанавливается в соответствии с федеральным и областным законодательством. 

2.2. Размер платы  в отношении необходимых и обязательных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями и предприятиями, рассчитывается  на основании Методики определения размера платы за необходимые и обязательные услуги, утвержденной в соответствии с  пунктами 3 - 4 настоящего Порядка.

2.3. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг, оказываемых организациями независимо от организационно-правовой формы, за исключением указанных в пунктах 2.1, 2.2 настоящего Порядка, индивидуальными предпринимателями, устанавливается ими самостоятельно с учетом окупаемости затрат на их оказание, рентабельности работы организации, уплаты налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации, при этом размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги не должен превышать экономически обоснованные расходы на оказание такой услуги.

3. Методика определения  размера платы за необходимые и обязательные услуги должна содержать:

- обоснование расчетно-нормативных затрат на оказание необходимых и обязательных услуг;

- пример расчета размера платы за оказание необходимых и обязательных услуг на основании методики;

- порядок пересмотра платы за оказание необходимых и обязательных услуг.

4. Методика определения  размера платы за оказание необходимых и обязательных услуг утверждается постановлением Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.

5. Предельный размер платы, рассчитываемый на основании Методики определения  размера платы за оказание необходимых и обязательных услуг, устанавливается муниципальными правовыми актами соответствующего органа местного самоуправления, осуществляющего функции и полномочия учредителя, если иное не предусмотрено федеральным законом.

6. Проект муниципального правового акта, устанавливающий предельный размер платы в отношении необходимых и обязательных услуг, подлежит оценке регулирующего воздействия, проводимой специалистом 1 категории Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.

Основной целью проведения оценки регулирующего воздействия является определение влияния предельного размера платы за необходимые и обязательные услуги на граждан и организации в части изменения затрат граждан и организаций, связанных с предоставлением муниципальных услуг, обеспечения доступности муниципальных услуг, изменения условий ведения предпринимательской деятельности в соответствующей сфере. 
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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МОНАСТЫРЩИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 4 мая 2011     №  13-б
Об утверждении  порядка разработки  и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  (предоставления муниципальных услуг)

В целях проведения административной реформы в Барсуковском сельском поселении Монастырщинского района Смоленской области и в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", распоряжением Администрации Смоленской области от 30.06.2006 N 588-р/адм "Об утверждении Программы проведения административной реформы в Смоленской области в 2006 - 2010 годах", распоряжением Администрации Смоленской области от 12.05.2006 N 445-р/адм "Об утверждении плана мероприятий по проведению административной реформы в Смоленской области  в 2006 - 2008 годах", Уставом Барсуковского  сельского поселения Монастырщинского района  Смоленской области

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) согласно приложению.

2. Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области обеспечить необходимое взаимодействие с комиссией по проведению административной реформы в Барсуковском сельском поселении по представлению и рассмотрению проектов административных регламентов, проведение необходимых согласований и экспертиз, после их утверждения осуществить необходимый контроль по внедрению и мониторингу применения в соответствии с действующим законодательством.

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию, вступает в силу с момента его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Барсуковского сельского поселения

Монастырщинского района

Смоленской области                                                                       Г.И. Никопоренкова                                                                                   
                                     УТВЕРЖДЕН

                                                                    постановлением Администрации

                                                                   Барсуковского сельского поселения

                                                            Монастырщинского района

                                                Смоленской области

                                                  от  12 мая 2011  №17

ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ (ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ)

I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) разработан в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", распоряжением Администрации Смоленской области от 12.05.2006 N 445-р/адм "Об утверждении плана мероприятий по проведению административной реформы в Смоленской области  в 2006 - 2008 годах", Уставом Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области и устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), (далее - административные регламенты).

1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области (далее по тексту - Администрация сельского поселения), и взаимодействие Администрации сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при исполнении муниципальных функций (предоставлении муниципальной услуги).

1.3. Административные регламенты разрабатываются Администрацией сельского поселения, к сфере деятельности которой относится исполнение соответствующей муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), на основе федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Смоленской области, нормативных правовых актов Губернатора Смоленской области, Администрации Смоленской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.

1.4. При разработке административных регламентов Администрация сельского поселения предусматривает оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), в том числе:

1.4.1. Упорядочение административных процедур и административных действий.

1.4.2 Устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законам Смоленской области, нормативным правовым актам Губернатора Смоленской области, Администрации Смоленской области и нормативным правовым актам органов местного самоуправления Барсуковского сельского поселения.

1.4.3. Сокращение количества документов, представляемых заявителями для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

1.4.4. Сокращение срока исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги). Администрация сельского поселения осуществляет подготовку административного регламента, может установить в административном регламенте сокращенные сроки исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также сроки исполнения административных процедур в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) по отношению к соответствующим срокам, установленным в законодательстве Российской Федерации, Смоленской области, Барсуковского сельского поселения.

1.4.5. Указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий.

1.5. Административные регламенты разрабатываются с учетом положений федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Смоленской области, нормативных правовых актов Губернатора Смоленской области, Администрации Смоленской области, нормативных правовых актов Барсуковского сельского поселения и иных нормативных правовых актов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений, а также иные требования к порядку исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг).

1.6. Администрация сельского поселения одновременно с утверждением административного регламента вносит изменения в соответствующие ведомственные нормативные правовые акты, предусматривающие исключение положений, регламентирующих исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), либо, если положения нормативных правовых актов включены в административный регламент, отменяет их.

1.7. Административные регламенты разрабатываются исходя из требований к качеству и доступности муниципальных услуг, устанавливаемых стандартами муниципальных услуг, разработанными и утвержденными в соответствии с законодательством. До утверждения стандартов муниципальных услуг административные регламенты разрабатываются с учетом требований к предоставлению государственных услуг, установленных законодательством, а также с учетом рекомендаций Правительственной комиссии по проведению административной реформы, Комиссии по проведению административной реформы в Смоленской области, комиссии по проведению административной реформы в Барсуковском сельском поселении (далее - Комиссия).

1.8. В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект административного регламента вносится в установленном порядке с приложением проектов указанных актов.

1.9. Исполнение органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий Смоленской области осуществляется в порядке, установленном соответствующим административным регламентом.

1.10. Администрация сельского поселения не вправе устанавливать в административных регламентах полномочия органа местного самоуправления, не предусмотренные федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Смоленской области, нормативными правовыми актами Губернатора Смоленской области, Администрации Смоленской области, нормативными правовыми актами Барсуковского сельского поселения, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений актами уполномоченных органов местного самоуправления прямо предусмотрены Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и издаваемыми на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации федеральными конституционными законами и федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Смоленской области, нормативными правовыми актами Губернатора Смоленской области и Администрации Смоленской области, нормативными правовыми актами Барсуковского сельского поселения.

1.11. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства, регулирующего исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), изменения структуры Администрации сельского поселения.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.

1.12. При разработке административного регламента Администрация сельского поселения может использовать электронные средства описания и моделирования административно-управленческих процессов для подготовки структуры и порядка административных процедур и административных действий.

1.13. Административные регламенты подлежат опубликованию в соответствии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации сельского поселения, органов исполнительной власти и организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги). Тексты административных регламентов размещаются также в местах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

II. Требования к административным регламентам

2.1. Наименование административного регламента определяется с учетом формулировки, соответствующей редакции Положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная функция (муниципальная услуга).

2.2. В административный регламент включаются следующие разделы:

2.2.1. Общие положения.

2.2.2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.2.3. Административные процедуры.

2.2.4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги).

2.2.5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

2.3. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

2.3.1. Наименование муниципальной функции (муниципальной услуги).

2.3.2. Наименование структурного подразделения, непосредственно исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу). Если в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) участвуют также иные структурные подразделения администрации района, федеральные и областные органы исполнительной власти, иные органы местного самоуправления и организации, то указываются все органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу либо обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.3.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их официального опубликования.

2.3.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также указание на юридические факты, которыми заканчивается исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги).

2.3.5. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

2.4. Раздел, касающийся требований к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), состоит из следующих подразделов:

2.4.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.4.2. Сроки исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.4.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) либо отказа в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

2.4.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.5. Если исполнение муниципальной функции не связано с письменным или устным запросом заявителя, то положения раздела, касающегося требований к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), определяющие порядок взаимодействия с заявителями при исполнении муниципальной функции, в административном регламенте исполнения муниципальной функции могут не раскрываться.

2.6. В подразделе, касающемся порядка информирования о правилах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), указываются следующие сведения:

2.6.1. Информация о местах нахождения и графике работы структурного подразделения администрации района, исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу), о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги). В случае большого объема такой информации она приводится в приложении к административному регламенту.

2.6.2. Справочные телефоны Администрации сельского поселения, исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу), в том числе номер телефона-автоинформатора.

2.6.3. Адрес официального сайта Администрации сельского поселения в сети Интернет, содержащего информацию об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), адреса электронной почты Администрации района и ее структурных подразделений.

2.6.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе о ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.6.5. Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 2.6.1 - 2.6.4 настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации района.

2.7. В подразделе, касающемся сроков исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), указываются допустимые сроки:

2.7.1. Исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.7.2. Прохождения отдельных административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.7.3. Приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством.

2.7.4. Выдачи документов, являющихся результатом исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.7.5. Ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.

2.8. В подразделе, касающемся перечня оснований для приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) либо для отказа в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), приводится перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) либо для отказа в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) в соответствии с законодательством, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов.

2.9. В подразделе, касающемся требований к местам исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), приводится описание требований к удобству и комфорту мест исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе к:

2.9.1. Размещению и оформлению помещений.

2.9.2. Размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

2.9.3. Оборудованию мест ожидания.

2.9.4. Парковочным местам.

2.9.5. Оформлению входа в здание.

2.9.6. Местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

2.9.7. Местам для ожидания заявителей.

2.9.8. Местам для приема заявителей.

2.10. При подготовке подраздела, указанного в пункте 2.9 настоящего Порядка, учитывается необходимость обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной функции (предоставление муниципальное услуги).

2.11. В раздел, касающийся требований к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), также включаются следующие сведения:

2.11.1. Информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления (предусмотренные законодательством бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги), приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда законодательством прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов).

2.11.2. Требования к исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) либо отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) в соответствии с законодательством на платной (бесплатной) основе. Если федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Смоленской области, нормативными правовыми актами Губернатора Смоленской области и Администрации Смоленской области, нормативными правовыми актами Барсуковского сельского поселения не предусмотрена плата за исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) либо отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в административном регламенте указывается, что исполнение этой муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) является бесплатным для заявителей.

2.12. Раздел, касающийся административных процедур, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), имеющих конечный результат и выделяемых в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.13. Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении к административному регламенту.

2.14. Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

2.14.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

2.14.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента.

2.14.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

2.14.4. Критерии принятия решений.

2.14.5. Результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия.

2.14.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах.

2.15. Раздел, касающийся порядка и формы контроля за исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги), состоит из следующих подразделов:

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

2.15.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.15.3. Ответственность муниципальных служащих Администрации сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.

2.15.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги), в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

2.16. В разделе, касающемся порядка обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), устанавливается порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента:

2.16.1. В части досудебного (внесудебного) обжалования указываются:

информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения;

основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

сроки рассмотрения жалобы;

результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

2.16.2. В части судебного обжалования указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством.

III. Организация независимой экспертизы и обсуждения

проектов административных регламентов

3.1. Администрация сельского поселения в ходе разработки административных регламентов осуществляет следующие действия:

3.1.1. Размещает проект административного регламента в сети Интернет на официальном сайте Администрации сельского поселения, за исключением проектов административных регламентов или отдельных их положений, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера, не позднее чем за 1 месяц до его направления на согласование в установленном порядке.

3.1.2. Рассматривает предложения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан.

3.1.3. Проводит публичные слушания проекта административного регламента исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

3.1.4. Может направить проект административного регламента на независимую экспертизу.

3.2. Срок приема заключений по результатам независимой экспертизы в случае ее назначения, а также предложений, поступающих от заинтересованных граждан и организаций, не может составлять менее 10 дней с момента публикации проекта административного регламента в сети Интернет.

3.3. Независимая экспертиза проектов административных регламентов исполнения муниципальной функций (предоставления муниципальной услуги) может проводиться организациями, осуществляющими свою деятельность в соответствующей сфере.

3.4. Результатом независимой экспертизы является экспертное заключение, которое подписывается руководителем организации, проводившей экспертизу, или уполномоченным им лицом.

3.5. Независимая экспертиза может быть также проведена по инициативе заинтересованных организаций за счет собственных средств.

IV. Мониторинг применения административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

4.1. Анализ практики применения административных регламентов проводится Администрацией сельского поселения с целью установления:

4.1.1. Соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами муниципальных органов, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (срока предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге и т.д.).

4.1.2. Обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги.

4.1.3. Выполнения требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежат установлению отсутствие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

4.1.4. Соответствия должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков.

4.1.5. Ресурсного обеспечения исполнения административного регламента.

4.1.6. Необходимости внесения в него изменений.

4.2. Предметом мониторинга применения административного регламента предоставления муниципальных услуг может являться соблюдение стандартов предоставляемых муниципальных услуг (в случае их утверждения в соответствии с действующим законодательством).

4.3. Структурное подразделение администрации района для проведения мониторинга применения административного регламента предоставления муниципальных услуг вправе:

привлекать на конкурсной основе в соответствии с законодательством Российской Федерации организации для проведения мониторинга;

проводить опросы получателей соответствующей муниципальной услуги.

4.4. При проведении мониторинга применения административного регламента предоставления муниципальной услуги устанавливается оценка потребителями предоставления муниципальной услуги:

характера взаимодействия граждан, организаций с должностными лицами;

качества и доступности муниципальной услуги (срока оказания, условий ожидания приема, порядка информирования);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальных услуг;

выполнения требований к эффективности административных процедур (отсутствия избыточных административных действий, возможности уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий и другого).

4.5. Результаты проведения мониторинга применения административного регламента предоставления муниципальной услуги представляются для рассмотрения на заседании Комиссии с предложениями по внесению изменений в административный регламент.

4.6. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации сельского поселения.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МОНАСТЫРЩИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   

от   11.11. 2013  №  59
д.Барсуки
	Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области при предоставлении муниципальных услуг


В соответствии с частью 4 статьи 112 Федерального закона от 27.10.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»


Администрация  Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области  п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить прилагаемое Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области при предоставлении муниципальных услуг.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

	Глава Администрации 

Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области
	                                       Г.И. Никопоренкова


УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации 

Барсуковского сельского поселения

Монастырщинского  района 

Смоленской области 

от 11.11.2013 г.  № 59
ПОЛОЖЕНИЕ
об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области,  должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области при предоставлении муниципальных услуг (далее - Положение).
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет особенности подачи и рассмотрения жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области (далее - Администрация),   должностных лиц, муниципальных служащих Администрации при предоставлении муниципальных услуг (далее - жалобы).
1.2. Подача и рассмотрение жалоб осуществляются в порядке, предусмотренном Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с учетом особенностей, установленных настоящим Положением.
1.3. В целях настоящего Положения под должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, понимается должностное лицо Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, уполномоченное в соответствии с должностной инструкцией рассматривать поступившие жалобы.
1.4. Администрация, предоставляющая муниципальные услуги, обеспечивает:
1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Положения;
2) направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган в соответствии с пунктом 3.2 настоящего Положения;
3) оснащение мест приема жалоб;
4) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц,  муниципальных  служащих Администрации, предоставляющей муниципальные услуги, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
5) консультирование заявителей по порядку обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, предоставляющей муниципальные услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
2. Порядок подачи жалоб
2.1. Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, заявителем либо его представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его представителя, или в электронном виде.
2.2. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность. 
2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, а также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
2.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, предоставляющей муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
2.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте2.3 настоящего Положения, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

3.Порядок рассмотрения жалоб
3.1. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации,   должностного лица либо муниципального служащего Администрации. 
3.2. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию, а рассмотрение   вопроса, изложенного в жалобе,  не входит в ее компетенцию  в соответствии с требованиями пункта 3.1 настоящего Положения, Администрация в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

3.3. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

3.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области;
2) об отказе в удовлетворении жалобы.
3.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном федеральным законодательством;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
3.6. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено федеральным законодательством.
3.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
3.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалобы, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решения или действия (бездействие) которого обжалуются;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
3.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3.10. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалобы, и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен федеральным законодательством.
3.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАРСУКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МОНАСТЫРЩИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  17.04.2014г.     №__25___

д.Барсуки
   О внесении изменений в Перечень     
 муниципальных  услуг (функций),
 оказываемых  Администрацией 
 Барсуковского сельского  поселения
 Монастырщинского района

 Смоленской      области  

  В соответствии с Федеральным законом от 02.05. 2006 года № 59 –ФЗ «О  порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом 131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (гл.3 ст.15 ч.1 п.15.1.), а также во исполнении поручения Заместителя Председателя Правительства РФ - Руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации В.Суркова от 27.04.2013г.

Администрация Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т :

  1. Дополнить перечень муниципальных услуг (функций), оказываемых Администрацией Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области, следующей услугой: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых  помещений  муниципального жилого фонда на условиях социального   найма».                                                                   
  2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.
  3. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава Администрации

 Барсуковского сельского поселения

 Монастырщинского района

 Смоленской области                                               Г.И.Никопоренкова
           
                                                                               Приложение 

                                                                            к постановлению  Администрации

                                                                           Барсуковского  сельского  поселения

                                                                          Монастырщинского района

                                                                          Смоленской области

                                                                            от  24.01.2012    №_4__

                                                                            (в редакции постановления от12.07.2013г. №42)

                                                              (в редакции нового постановления от 17.04.2014г. №25)
Перечень муниципальных услуг(функций), оказываемых Администрацией  Барсуковского сельского поселения 
Монастырщинского района Смоленской области  
 1. Приём (передача) изъятия имущества.

 2. Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в  

    муниципальной собственности.

 3. Выдача разрешений на право организаций розничного рынка, в том 

     числе ярмарок.

 4. Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории 

    муниципального  образования.

 5. Организация по требованию населения общественных экологических 

    экспертиз.

 6. Ограничение использования   водных объектов общего пользования.

 7. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,

    находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для   

    сдачи в аренду.

 8. Присвоение адреса объекту недвижимости.

 9. Рассмотрение обращения граждан в Администрации Барсуковского 

      сельского поселения.

10. Приём заявлений и заключение договоров на передачу гражданам в 

      собственность жилых помещений муниципального  жилого фонда.

11. Выдача документов (выписка из похозяйственных книг, выписка из 

      домовых книг, справок и иных документов).

12. Приём заявлений документов а также постановка на учет в качестве 

      нуждающихся в жилых помещениях.

13. Предоставление информации о состоянии автомобильных дорог

14. предоставление жилого помещения. Находящегося в муниципальной 

      собственности. Гражданину на основании договора социального найма.

15. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно- 

      коммунальных услуг населению.

               16. Предоставление информации об очередности предоставления жилых

                помещений  муниципального жилого фонда на условиях социального  

                найма.                                                                   
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АДМИНИСТРАЦИЯ
БАРСУКОВСКОГО   СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

МОНАСТЫРЩИНСКОГО   РАЙОНА  СМОЛЕНСКОЙ   ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

    от  07 .02. 2014 года    № 6
 д.Барсуки
  Об  утверждении  Административного регламента 
 предоставления   Администрацией  Барсуковского     
 сельского  поселения  Монастырщинского     
 района Смоленской области  муниципальной            
 услуги «Предоставление информации об очередности
 предоставления жилых помещений муниципального 
 жилого фонда на условиях социального найма»  
          В целях  повышения  качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений  муниципального жилого фонда на условиях социального найма»  

Администрацией Барсуковского    сельского       поселения  Монастырщинского    района     Смоленской  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 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг», Уставом   Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области
                 Администрация Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

        1. Утвердить прилагаемый  Административный  регламент   Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области по предоставлению  муниципальной  услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений  муниципального жилого фонда на условиях социального найма» Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области. 
2.  Постановление опубликовать (обнародовать)  в общественных  местах  поселения в установленном  порядке   и разместить  на  официальном  сайте Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.

       3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
       4. Контроль за   исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Барсуковского сельского поселения

Монастырщинского района

Смоленской области
Г.И. Никопоренкова
                                                                                                                     Утвержден

                                                                                   постановлением   Администрации

                                                                                     Барсуковского сельского поселения

                                                                                                 Монастырщинского             района

                                                                                   Смоленской                         области

                                                              от  07.02.2014 г. №  6
Административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги   «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений  муниципального жилого фонда на условиях социального найма»  

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого фонда на условиях социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области (далее  – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и   областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрации, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области и  состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее - заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации   участвующей в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: д.Барсуки, дом 59, Монастырщинский район, Смоленская область, 216145 

Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник: с 8-48 до 18-00

Вторник:        с 8-48 до  18-00

Среда:            с 8-48 до 18-00

Четверг:         с 8-48 до 18 -00 

Пятница:        с 8-48 до 17-00 

Перерыв:       с 13-00 до 14-00  

Справочные телефоны, факс: 8 (48148)  2-53-21 

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://barsukovskoe-sp.admin-smolensk.ru/,          адрес электронной почты: barsukci@mail.ru. 
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации   размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://barsukovskoe-sp.admin-smolensk.ru/,         в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

3) в средствах массовой информации: в газете «Наша жизнь»;

      4) на региональном портале государственных услуг.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к Административному регламенту);

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

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал.

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию.

1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8 (48148)  2-53-21;

- по электронной почте barsukci@mail.ru.  

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются специалистами Администрации  на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону специалисты Администрации  представляются, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации специалисты  Администрации, должны кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

 - специалисты Администрации при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого   фонда на условиях социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет  Администрация Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращение в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный  постановлением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 31 августа 2011 года № 296 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: 

а) информационного письма об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого фонда на условиях социального найма;

б) устного ответа об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого фонда  на условиях социального найма;

в) уведомления  об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений  муниципального жилого фонда на условиях социального найма.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью  Главы Администрации.

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью  Главы Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью Главы   Администрации, направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 10 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в комитет.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал.
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Жилищный кодексом Российской Федерации в ред. от 18.10.2007;

- Федеральным законом от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 08.11.2007);

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

- Уставом Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области, утвержденным решением Совета депутатов Барсуковского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области  от 08.11.2005 года № 7;  

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- областным законом от 02.03.2006 № 6-З «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Смоленской области». 

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

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) заявление (приложение № 2);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя).
2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение новых услуг. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

 2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты, либо через Единый портал, Региональный портал.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. При обращении через Единый портал, Региональный портал заявителю направляется информация о предварительной записи в его «личный кабинет». 
2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

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

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

 2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

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

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

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

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

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

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

 3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг  в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

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

1) прием и регистрацию документов;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.3.2.Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом    принятых документов.

3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более - 1 дня. 

3.3.5. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.4. Рассмотрение обращения заявителя.

3.4.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий  по рассмотрению обращения заявителя.

3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист  готовит в двух экземплярах проект информационного письма (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание   Главой  Администрации  информационного письма об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого фонда на условиях социального найма или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более - 5 дней.

3.4.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю.

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание   Главой Администрации   соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.5.2. Информационное письмо об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого фонда на условиях социального найма или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.5.3. Информационное письмо об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого фонда на условиях социального найма или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия  информационного письма вместе с пакетом документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.

3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю информационного письма об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого фонда на условиях социального найма или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

3.5.5. Продолжительность административной процедуры - не более 3 дней.

3.5.6. Обязанности специалиста, ответственного за выдачу документов, должны быть  закреплены в его должностной инструкции.

4. Формы контроля за исполнением настоящего 

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

4.1.1. Глава Администрации осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

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

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистом Администрации.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.

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

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность   служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации,    а также служащих Администрации.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации,  а также специалистов Администрации  размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://barsukovskoe-sp.admin-smolensk.ru/,        в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации,  специалиста Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Барсуковского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации, рассматриваются непосредственно Главой Администрации.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, специалиста Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, специалиста Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, специалиста Администрации.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению служащим Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, служащего Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы специалист Администрации, ответственный за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

	Заявитель предоставляет заявление и документы в Администрацию


	В представленных документах предусмотренных пунктом 2.6.1, отсутствуют основания для отказа в приеме, установленные пунктом 2.6.3
	
	Наличие 
в представленных документах оснований для отказа в приеме



	Специалист   проводит проверку представленных документов
	
	Отказ 
в приеме документов



	Документы соответствуют всем требованиям Административного регламента
	
	Документы 
не соответствуют требованиям Административного регламента



	Принятие решения о предоставлении услуги
	
	Письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги



Приложение № 2

 к Административному регламенту

                                                                                                                                 Главе Администрации 

Барсуковского сельского поселения 

Монастырщинского района

  Смоленской области 

Г.И.Никопоренковой
_____________________________________

                                                                            (Ф.И.О. заявителя) проживающего(ей) по адресу:

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

Заявление

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________.  

 «____»_____________201__ г.                             __________________

Приложение №3

                                                                        к       Административному  регламенту

                                                                                                               ________________________________________
(ФИО  руководителя ответственного

 структурного подразделения)
от________________________________
 ________________________________________    

(ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований Административного регламента качества муниципальной услуги
Я, ____________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

Проживающий по адресу ______________________________________________________, 
(индекс, город, улица, дом, квартира)

Подаю жалобу от имени________________________________________________________
(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Административного регламента муниципальной  услуги ______________________________________________________________________________
допущенное___________________________________________________________________________________________                    (наименование учреждения, допустившего  нарушение регламента)
в части следующих требований: 
1.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3._____________________________________________________________________________  ______________________________________________________________________________ 
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 
обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 
1. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

учреждения, оказывающего услугу _____________________________ (да/нет) 

 4. ____________________________________________________________________________

 5. ____________________________________________________________________________
 6. ____________________________________________________________________________
Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО____________________________________________________________________

паспорт серия _______ №______________ 

выдан ___________________________________________________________________

дата выдачи __________________________ 

_______________ 

подпись 
Контактный телефон______                                                        ________________ 

дата


Информационное письмо об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилого фонда на условиях социального найма
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