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ГОРОДСКИЕ                 НОВОСТИ

Печатное издание Администрации   и Совета  депутатов

городского  поселения город Макарьев

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  18.06.2012


                                                         № 66                                        

Об утверждении перечня муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг исполнительными органами  местного самоуправления городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Перечень муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления  на территории городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района (Приложение № 1).

2. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном издании «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы городского поселения город Макарьев                                          С.В. Ильин

Приложение № 1 

к постановлению администрации 

городского поселения город Макарьев от 18.06.2012 № 66

Перечень муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления  на территории городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района

	№ п.п.
	Наименование услуги
	Нормативный правовой акт
	Орган местного самоуправления предоставляющий услугу

	Жилищные вопросы

	1
	Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма
	«Жилищный кодекс Российской Федерации» 

от 29.12.2004 № 

188-ФЗ
	Администрация городского поселения город Макарьев

	2.
	Оформление договоров передачи жилых помещений в собственность гражданам
	Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»
	Администрация городского поселения город Макарьев

	3
	Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	«Жилищный кодекс Российской Федерации» 

от 29.12.2004 № 

188-ФЗ

Закон Костромской области от 22.11.2005 № 320-ЗКО «О порядке ведения органами местного самоуправления на территории Костромской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
	Администрация городского поселения город Макарьев

	4
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг
	«Жилищный кодекс Российской Федерации» 

от 29.12.2004 № 

188-ФЗ

Постановление правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления нормативов потребления коммунальных услуг»


	Администрация городского поселения город Макарьев

	В сфере архитектуры и градостроительства

	5
	Присвоение адреса объекту недвижимости
	«Градостроительный кодекс Российской Федерации» от 29.12.2004 № 190-ФЗ
	Администрация городского поселения город Макарьев

	6
	Согласование вырубки и пересадки деревьев и кустарников
	«Градостроительный кодекс Российской Федерации» от 29.12.2004 № 190-ФЗ
	Администрация городского поселения город Макарьев

	В сфере имущественных и земельных отношений

	7
	Предоставление информации и выписки из реестра имущества и имущества казны
	Положение о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, утверждённое Решением Совета депутатов от 29.05.2007 № 120
	Администрация городского поселения город Макарьев

	Общие вопросы

	8
	Выдача разрешения на предоставление участка земли для погребения умершего
	Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»
	Администрация городского поселения город Макарьев

	9
	Рассмотрение обращений граждан
	Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
	Администрация городского поселения город Макарьев


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  18.06.2012


                                                          № 67                                          

Об утверждении административного регламента администрации городского

поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской 

области по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учёт граждан в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма»

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010 № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010 № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид», администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

4. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма».

5. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www.makariev.ru.

6. Постановление администрации городского поселения город Макарьев от 28.02.011 № 20 «Об утверждении административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма» считать утратившим силу.

7. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

8. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном издании «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы городского поселения город Макарьев                                                  С.В. Ильин

Утверждено  постановлением администрации

 городского поселения город Макарьев От 18.06.2012 № 67

Административный регламент

администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7); 

- Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822)»;

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации принятым Государственной Думой 22 декабря 2004 года, подписанным Президентом РФ 29 декабря 2004 года (текст опубликован в «Российской газете», N 1, 12.01.2005 г.; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (ч.1), ст.14; 2006 №1 ст.10, № 52 (ч.1), ст. 5498; 2007, №1 (ч.1) ст.ст. 13,14,21, № 43, ст.5084; 2008, №17 ст.1756, № 20, ст.2251, № 30 (ч.2), ст.3616; 2009, №39, ст.4542, №48, ст.5711, №51, ст.6153);  

- Уставом муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области», принятого решением Совета депутатов муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области» от 28.11.2005 года № 6;

- постановлением администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области от 18.01.2011 № 5 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района муниципальных услуг» (в ред. постановления от 02.05.2012 № 40) («Городские новости», 18.01.2011, № 51).

1.2. Цель разработки административного регламента.

Наименование муниципальной услуги:

«Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент Администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Проект Административного регламента размещается в печатном издании «Городские новости», на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – Администрация) и осуществляется через ведущего специалиста по социальным вопросам администрации городского поселения город Макарьев (далее – Специалист). 

1.3. Описание лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории городского поселения город Макарьев и состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке. 

1.4.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- признание заявителя нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и принятие его на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях по договору  социального найма;

- мотивируемый отказ в признании заявителя нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и принятие его на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях по договору  социального найма отказ, подготовленный в соответствии с действующим законодательством.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru, в печатном издании «Городские новости», иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Специалиста Администрации. 

Местонахождение: Администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области: 157460, Костромская область, город Макарьев, площадь Революции, д.8,  1-й этаж,  кабинет № 104. 

Телефоны для справок: 55-3-44.

Адрес электронной почты: 
gormak2006@rambler.ru
График работы Cпециалиста Администрации:


                                                       Таблица 1

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

 Консультации, прием заявлений от граждан

	Вторник
	Работа с документацией  

	Среда
	с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

Консультации, прием заявлений от граждан  

	Четверг
	Работа с документацией

	Пятница
	Работа с документацией


Прием заявителей осуществляется: по понедельникам, средам,   с 8.00 до 17.00 часов, обед с 12.00 до 13.00 часов. 

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- по электронной почте в адрес Администрации;

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации, в Жилищную Комиссию при Администрации городского поселения город Макарьев.

- в письменном виде на почтовый адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию.
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

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

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов. 

2.1.5. На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области и его отделов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

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

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются в приёмной Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

2.1.6. В сети Интернет на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru. размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги. 

а) максимальный срок предоставления муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма» (общий срок, включающий сроки исполнения отдельных административных процедур) составляет 30 дней;

б) срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма», а также в очереди для получения консультации или на приём к руководителю отраслевого (функционального) подразделения администрации (специалисту администрации) в связи с её предоставлением  составляет не более 20 минут;

в) продолжительность приёма (приёмов) у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма» составляет 15 минут;

г) регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма» составляет один рабочий день.

2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, перечисленных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента;

-    недостоверность сведений в представленных документах;

- заявитель не относится к категории граждан, имеющих право на получение муниципальное услуги, указанной в п. 1.3. настоящего Административного регламента;

- в случае, если текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

На здании Администрации Макарьевского муниципального района должна быть оформлена вывеска с указанием основных реквизитов Администрации городского поселения город Макарьев.

Непосредственно в здании Администрации на первом этаже при входе в приёмную Администрации размещается график работы специалистов и главы.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистов Администрации,  указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.5. настоящего Административного регламента.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления в свободной форме, подаваемое Специалисту. 

В заявлении указываются:

1. Для принятия на учет гражданин представляет (направляет) в орган, осуществляющий принятие на учет, заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. Форма заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении утверждается органами местного самоуправления.

Принятие на учет недееспособного гражданина осуществляется на основании заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, поданного его законными представителями.

2. К заявлению гражданин прилагает:

1) справку о составе семьи;

2) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим, за исключением случаев, когда гражданин принимается на учет по иному основанию;

3) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;

4) справку о данных технического учета по жилому помещению в жилом доме, выданную организацией по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости;

5) документы о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у гражданина-заявителя и членов его семьи;

6) в случае, если жилое помещение гражданина признано непригодным для проживания в установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке - копию заключения межведомственной комиссии о признании помещения непригодным для постоянного проживания;

7) копию документа, подтверждающего тяжелую форму хронического заболевания, при котором невозможно совместное проживание граждан в одном жилом помещении, если принятие на учет осуществляется на основании пункта 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

8) в случае, если гражданин принимается на учет по основанию, определенному федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Костромской области - копии документов, подтверждающих право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3. Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и документы, могут представляться посредством личного обращения, направляться по почте или в электронной форме с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.6.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Административные процедуры.

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности процедуры предоставления муниципаль​ной услуги отражено в блок – схеме (Приложения № 1 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры: 

- первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

- проверка соответствия представленных документов предъявляемым требованиям;

- подготовка документов о признании заявителя нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и принятии его на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях по договору  социального найма либо мотивированный отказ, либо мотивированный отказ, подготовленный в соответствии с действующим законодательством;

- выдача (направление) заявителю документов о признании заявителя нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и принятии его на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях по договору  социального найма, либо мотивированный отказ, подготовленный в соответствии с действующим законодательством.

3.2. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 2.5.1. настоящего Административного регламента. 

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.
3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

-    на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.5.1. настоящего Административного регламента;

- на соответствие представленных  копий документов их оригиналам;
- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.
Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 10 календарных дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения органом местного самоуправления (приложение № 2 к Административному регламенту).

3.2.6. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления. 

3.3. Рассмотрение заявления, установление оснований для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным  законодательством.

Представленные документы в течение 10  рабочих дней со дня регистрации документов проверяются на  соответствие с пунктами 1.5., 2.5 Административного регламента.

3.3.2. После проверки представленных документов и проведения Жилищной комиссии, ответственный специалист администрации готовит нормативный правовой акт главы городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области о постановке в очередь на учёт и выписку из заседания жилищной комиссии (Приложение № 3) либо мотивированный отказ, подготовленный в соответствии с действующим законодательством.

Подготовленные документы подписываются уполномоченным лицом, регистрируются в журнале исходящей корреспонденции администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области.

3.3.3. Документы выдаются лично или направляются заявителю по почтовому либо электронному и почтовому адресу, указанному в заявлении.   
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистам осуществляется главой МО «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
 Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

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

1)
нарушение срока регистрации запросов 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5)
личную подпись и дату.

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

5.6.
Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

                                           к административному регламенту  «Принятие на учёт граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещений по договорам  социального найма»

Блок-схема

процедуры предоставления Услуги
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                                           к административному регламенту 

                                   «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых
 помещений по договорам  социального найма»

РАСПИСКА

в получении документов, необходимых для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

    Я, _____________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность сотрудника, принявшего документы)

    принял от гр. ____________________________________________________

    документы в целях предоставления информации об очередности     предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

	N N п/п
	Наименование документа               

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	
	

	
	

	
	


Гражданин__________________________________________________ 

уведомлен о том, что информация об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма предоставляется  не позднее, чем через 30 календарных дней со дня представления  заявления с необходимым пакетом документов.  

    "___" _____________ 20_ __ г. ________________________________

                                                         (подпись сотрудника, принявшего заявление)

  Приложение № 3                                                   

                   к Административному регламенту   «Принятие на учёт граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещений по договорам  социального найма»                       

Форма № 1

РОССИЙСКАЯ        ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД     МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

                                                                                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  __.__.20__г.                                  № __

О постановке в очередь на учёт.


В соответствии с ______________________________________________, 

                                                                                                           федеральное законодательство

Законом Костромской области от 25.11.2005г. № 320-ЗКО «О порядке ведения органами местного самоуправления на территории Костромской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (в ред. Закона Костромской области от 06.07.2009г. № 490-4ЗКО)

ПОСТАНОВЛЯЮ:

Включить в списки граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий __________________________________ –  ______________________, 

                              ФИО заявителя
категория

проживающую по адресу: г. Макарьев, ул. _________________, д. ___ на основании ст. __ ч. __ п. __ Жилищного кодекса РФ.


Основание: Решение жилищной комиссии: протокол № __ от __.__.20__г.

Глава городского поселения город Макарьев                                    __________

                                                                                                                                                                И.О. Фамилия

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

________

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

157460, г. Макарьев,

Костромской  обл.,

пл. Революции, 8

ИНН 4416003619

Тел. / факс № 8(49445) 55-3-44

Е – mail: gormak2006@rambler.ru
________________№____________



Форма № 2

Выписка из протокола №__

заседания жилищной комиссии

при Администрация и городского поселения 

город Макарьев от __.__.20__г.

Рассмотрев учётное дело и заявление _______________________________________, 

                                                                 ФИО заявителя

проживающей по адресу: г. Макарьев, ул. ______________, д. ___ кв. ___ о принятии на учёт в качестве нуждающейся в жилом помещении по основанию – ___________________________________________________________, Жилищная комиссия 

          основание по Жилищному кодексу РФ

РЕШИЛА:

Включить в списки граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий _____________________________________________________________________________,

                          ФИО заявителя

проживающей по адресу: г. Макарьев, ул. ______________, д. ___ кв. ___ о принятии на учёт в качестве нуждающейся в жилом помещении на основании – ___________________________________________________________.

          основание по Жилищному кодексу РФ


Основание: 

- заявление   _______________________________от __.__.20__ года.


           ФИО заявителя

Председатель жилищной комиссии                                                                        ___________

                                                                                                                                    И.О. Фамилия

 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  18.06.2012


                                               № 68                                         

Об утверждении административного регламента администрации городского

поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской 

области по предоставлению муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан»

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010 № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010 № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид», администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан».

2. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www.makariev.ru.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном издании «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы городского поселения город Макарьев                                                  С.В. Ильин

Утверждено постановлением администрации

городского поселения город Макарьев 

от 18.06.2012 № 68

Административный регламент

администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан»

Глава I. Общие положения

 1. Наименование муниципальной услуги

1. Административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан» (далее  соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной  услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении  полномочий по реализации муниципальной услуги.

2. Действие настоящего Административного регламента распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

3. Муниципальная услуга непосредственно предоставляется главой городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области, муниципальными служащими администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области (далее - специалисты).

4. При предоставлении муниципальной услуги администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области осуществляет взаимодействие с территориальными отделами или подразделениями федеральных органов государственной власти, органами местного самоуправления Костромской области и района, организациями для направления обращения на рассмотрение, получения информации по запросу на обращение в соответствии с их компетенцией.

          5. При получении муниципальной услуги заявитель имеет право поручить специалистам администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области осуществлять взаимодействие с территориальными отделами или подразделениями федеральных органов государственной власти, органами местного самоуправления Костромской области и района, организациями для направления обращения на рассмотрение, получения информации по запросу на обращение в соответствии с их компетенцией.

3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

2) Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

3)  Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об основных принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202, 08.10.200300);

4)   Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

5) Уставом муниципального образования городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области (Печатное издание «Городские новости» № 83, 20.02.2012);

6) Положением об администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области;
7) Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области, утвержденной распоряжением администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области от   26.02.2006 № 27-А;

8) настоящим Административным регламентом.

4. Описание заявителей, их представителей

7. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

8. От имени  заявителя  с заявлением  о предоставлении муниципальной услуги может  обратиться  представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему  заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально  заверенную копию).

Глава II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 1. Порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги

         9. Адрес местонахождения  уполномоченного органа: 157460, Костромская область, г. Макарьев, пл. Революции, д.8.

         10. График работы уполномоченного органа с заявителями:

	Приемные дни
	Приемные часы

	Понедельник-пятница
	8.00 – 17.00

	Обеденный перерыв
	12.00 – 13.00


              График личного приема руководителя уполномоченного органа:

	
	Приемные  дни
	Приемные часы

	Глава городского поселения
	Каждый понедельник  
	15.00 - 17.00


11. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги предоставляется:

1) непосредственно в приёмной администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района (далее - Администрация), при личном обращении (в том числе по телефону), посредством размещения на информационных стендах;

2) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

12. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении осуществляется в устной (в том числе по телефону) или письменной форме по вопросам:

1) требования к оформлению письменного обращения;

2) места и времени проведения личного приема должностными лицами администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района;

3) порядка и сроков рассмотрения обращения;

4) об исполнителе, которому поручено рассмотрение обращение;

5) о переадресации обращения в иной орган местного самоуправления муниципального образования Костромской области или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

6) о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований;

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

13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Максимальный срок устного информирования специалистом не должен превышать 10 минут на одного гражданина.

14. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

15. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

16. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии  письменного  обращения заявителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом  в зависимости от способа обращения заявителя  или способа доставки, указанного в письменном обращении.

17. Если информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная в структурных подразделениях администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, у специалистов администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, не удовлетворяет заявителя, он вправе в письменной форме обратиться к главе городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, должностным лицам администрации Макарьевского муниципального района  в соответствии с их компетенцией.

18. На информационных стендах размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной  услуги:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) образец оформления письменного обращения;

3) графики работы администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района;

4) график личного приема главы городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района;

5) почтовые реквизиты и номера телефонов администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района;

6) разъяснения порядка подачи обращения, а также порядка обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

7) порядок и сроки рассмотрения обращения.

19. На официальном сайте Макарьевского муниципального района размещается следующая информация:

1) текст настоящего Административного регламента с приложениями;

2) блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

3) сведения о местах нахождения, справочных номерах телефонов, почтовых адресах, адресах электронной почты структурных подразделений администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района для направления обращений и получения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

4) режим работы администрации;

5) график личного приема граждан главы городского поселения  город Макарьев Макарьевского муниципального района;

6) требования, предъявляемые к письменному обращению;

7) образец оформления письменного обращения;

8) порядок получения информации о предоставлении муниципальной  услуги;

9) порядок и сроки рассмотрения обращения;

10) основания для отказа в рассмотрении обращения;

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

2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

20. Консультации  по вопросам  предоставления  муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

21. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, комплектности (достаточности)  предоставляемых документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

22. Консультации предоставляются при личном обращении граждан, посредством  телефона или электронной почты.

3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

23. Специалисты и структурное подразделение администрации осуществляют  прием и консультирование граждан по вопросам, связанным  с предоставлением  муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Структурное подразделение
	№ кабинета
	Приемные дни
	Приемные часы

	1
	2
	3
	4

	Финансовый отдел
	20
	Понедельник - пятница
	08.00-17.00

	Ведущий специалист по социальным вопросам
	104
	Понедельник - пятница


	08.00-17.00

	Специалист по имуществу и землепользованию
	104
	Понедельник - пятница
	08.00-17.00



	Специалист по ЖКХ
	104
	Понедельник - пятница
	08.00-17.00


         24. Время обеденного перерыва  и отдыха  специалистов составляет 1 час с 12.00 до 13.00.

4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

25. Общий срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

26. Безотлагательно (в течение 1 дня с момента регистрации) рассматривается обращение, содержащее вопросы по возникновению угрозы причинению вреда жизни, здоровью граждан, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

27. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения проверки, истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращения могут быть продлены не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

28. При направлении  заявления по почте  срок  предоставления муниципальной услуги отсчитывается  от даты поступления документов в администрацию (по дате регистрации).

5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

29. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут.

30. Максимальное время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления  муниципальной  услуги не должно превышать 15 минут.

31. Время ожидания в очереди на личный прием к главе городского поселения город Макарьев, должностному лицу администрации городского поселения город Макарьев района, не должно превышать 30 минут на одного обратившегося.

6. Информация о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

32. При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность, а именно один из следующих:

1) паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), а иностранные граждане - паспорт гражданина иностранного государства;

2) временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по установленной форме (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).

33. При письменном обращении гражданин предоставляет письменное обращение с изложением существа вопросов. В случае необходимости в подтверждение своих доводов  к письменному обращению прилагаются материалы по существу обращения (в подлинниках или копиях).

7. Требования к документам, предоставляемым заявителем

          34. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

          1) полномочия представителя оформлены  в установленном законом порядке;

          2) тексты документов написаны разборчиво;

          3) фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть)  написаны полностью;

          4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

          5) документы не исполнены карандашом;

          6) документы не  имеют  серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

          35. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги,  могут быть  представлены  как в подлинниках, так и в  копиях.

          36. Заявление о предоставлении  услуги  составляется  в соответствии с формой согласно приложению № 3  к настоящему  административному регламенту  в единственном  экземпляре - подлиннике и подписывается заявителем или его законным представителем.

 37. Письменное обращение, направленное на электронный адрес администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района (gormak2006@rambler.ru) должно содержать наименование должностного лица, которому оно адресовано, изложение сути обращения, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес места жительства гражданина, электронный адрес (e-mail), контактный телефон, дату направления.

8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

38. В рассмотрении обращения гражданину отказывается в случаях если:

1) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, или конкретная и важная информация, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) текст письменного обращения  содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы  жизни, здоровью, имуществу  должностных лиц, а  также членам их семей.

39. Письменное обращение гражданина, содержащее вопрос,  на  который  ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства, может быть  признано безосновательным и должностным лицом может быть  принято решение  о прекращении переписки  по данному вопросу с письменным уведомлением об этом гражданина, направившего обращение.

9. Требования к  предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации на платной (бесплатной) основе 

           40. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

41. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны.

42. Вход и выход из помещений оснащаются соответствующими указателями.

43. Помещения должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

         44.  Перед входом в здание оборудуется  место для стоянки  не менее  3-х автомобилей.

11. Требования к местам информирования, ожидания и прием

         45. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием граждан, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

46. Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним посетителей.

47. Места для приема граждан должны быть снабжены столом, стульями, иметь возможность для осуществления необходимых записей и раскладки документов.

                                Глава III. Административные процедуры

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

1) прием   поступивших обращений граждан;

2) регистрация поступивших обращений граждан;

3) направление обращений на рассмотрение должностным лицам, рассмотрение обращений должностными лицами, рассмотрение обращений в структурных подразделениях; 

4) организация личного приема граждан;

5) оформление ответа на обращение и направление гражданину;

6) оформление и хранение дел по обращениям.

1. Прием и регистрация обращений граждан

         49. Основанием для начала  процедуры приема и регистрации обращений  является обращение  заявителя в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов, необходимых для получения  муниципальной услуги, либо получение  заявления и всех необходимых  документов по почте. 

1.1. Прием письменных обращений, поступивших по почте

50. Специалист администрации, ответственный за прием обращений:

1) проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки и возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

2) сообщает непосредственному руководителю, не вскрывая конверт, о получении обращения, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющему неровности по бокам, заклеенному липкой лентой, имеющему странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), и принимает меры безопасности;

3) вскрывает конверт, проверяет наличие в нем документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкалывает конверт;

4) прикрепляет поступившие с обращением документы к тексту письма.

1.2. Прием письменных обращений, поступивших непосредственно от граждан

51. Специалист администрации, ответственный за прием письменных обращений:

1) принимает письменное обращение от гражданина;

2) проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, номера домашнего телефона (при наличии), разборчивость написанного обращения;

3) прикрепляет поступившие документы (копии документов) к тексту обращения;

4) выдает расписку о приеме письменного обращения по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщает номер телефона для справок.

1.3. Прием письменных обращений, поступивших по каналам факсимильной связи

52. Специалист, ответственный за прием обращений, поступивших по каналам факсимильной связи:

1) принимает обращение и копии документов к нему;

2) проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, номера домашнего телефона (при наличии), разборчиво ли написано обращение;

3) прикрепляет поступившие копии документов к тексту обращения;

4) передает обращение на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию обращений.

53. Результатом выполнения административной процедуры является прием поступивших обращений в администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района  и передача их для рассмотрения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 минут на каждое обращение.

2. Регистрация поступивших обращений

54. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление обращения к специалисту, ответственному за регистрацию обращений.

55. Специалист, ответственный за регистрацию обращений:

1) регистрирует обращение в журнале регистрации письменных обращений граждан по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту, в день его поступления или на следующий день, если оно поступило после 16.00 часов;

2) ставит в правом нижнем углу обращения общий штамп, куда вписываются входящий номер и дата регистрации обращения. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть поставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 5 минут на одно письменное обращение.

56. Специалист, ответственный за регистрацию обращений, читает обращение и вносит в   Журнал регистрации писем, заявлений граждан следующие сведения об обращении:

1) дату поступления обращения;

2) вид обращения (предложение, заявление, жалоба);

3) данные об обратившемся гражданине: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес местожительства;

4) данные о корреспонденте, направившем обращение, если такие имеются;

5) краткое содержание обращения;

        6) данные о коллективном обращении, если обращение подписано двумя и более авторами. При регистрации коллективных обращений в регистрационно-контрольную карточку вносятся первые две фамилии заявителей, в том числе и тот автор, в адрес которого просят направить ответ;

7) отметку о повторности обращения. Повторным обращением считается предложение, заявление, жалоба, поступившая от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения и заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более раз) - по одному и тому же вопросу, по которому автору даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами или должностными лицами. Переписка по предыдущим обращениям прикрепляется к обращению;

8) данные о постановке на контроль.

57. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 дней со дня поступления обращений на регистрацию.

3. Направление обращений на рассмотрение должностным лицам администрации

          58.Зарегистрированные обращения  граждан  передаются на рассмотрение главе городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района. Решение о направлении обращения на рассмотрение принимается, исходя исключительно из содержания  обращения, независимо  от того, кому оно  адресовано.

          Обязательными элементами резолюции являются: фамилия исполнителя (или исполнителей), указание об  исполнении, содержащее конкретное поручение, подпись дающего поручение, дата подписания, и, в необходимых случаях, сроки исполнения.

           Весь ход рассмотрения  письма с записью поручений главы городского поселения город Макарьев  заносится в журнал регистрации входящей корреспонденции, журнал регистрации писем, заявлений граждан и в журнал регистрации заявлений граждан о принятии на учёт.

           59. Максимальный срок  рассмотрения обращений  главой городского поселения город Макарьев не должен превышать трех дней со дня поступления на рассмотрение.

           60. После рассмотрения  обращений  главой городского поселения город Макарьев, письма граждан передаются в структурные подразделения  администрации  исполнителям  под роспись.

           61. В случае если обращение, по мнению исполнителя,  направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок  возвращает его  главе городского поселения город Макарьев.

           62. В случае если в резолюции указано несколько исполнителей, то контроль сроков рассмотрения, обобщение  материалов и  подготовку ответа осуществляет ответственный исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее трёх дней до конца срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

           63. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения вправе пригласить заявителя для  личной беседы, запросить в установленном порядке  дополнительные  материалы и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц.

           64. При уходе в отпуск исполнитель  обязан передать  все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения  временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать  все числящиеся за ним обращения, лицу ответственному за делопроизводство или работу с обращениями граждан в структурном  подразделении администрации  городского поселения город Макарьев.

             65. На обращения, направленные на рассмотрение в органы  местного самоуправления или иные организации по принадлежности, исполнитель направляет заявителям  уведомление о том,  куда направлено на рассмотрение  их обращение и откуда они получат ответ,

             66. В случае если по вопросу, содержащемуся в  обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение, должностное лицо, которому направлено обращение, вправе принять решение об оставлении обращения  без рассмотрения по существу, уведомив об этом заявителя.

             67. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры не должен превышать 20 дней со дня регистрации обращения в администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района.

4. Организация проведения личного приема граждан

68. Основанием для начала  выполнения данной административной процедуры является устное обращение гражданина с  просьбой  записать его на личный прием к главе городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального  района.

           69. Запись граждан на личный прием осуществляется  не менее чем за неделю до даты приема в случае неразрешения поставленных вопросов в исполнительных органах, органах местного самоуправления, куда ранее обращались заявители, а также  в ряде   исключительных ситуаций.

           Повторная запись на прием по одному и тому же вопросу не производится.

             На каждый прием записываются не более 13 человек, но по согласованию  с главой  количество принимаемых может быть  увеличено.

             70. Специалист, обеспечивающий  организацию  личного приема должен:

             1) уточнить мотивы обращения и существо вопроса, с которым обращается  гражданин;

             2) ознакомиться с документами, подтверждающими обоснованность просьбы гражданина;

             3) дать разъяснение, куда и в каком порядке гражданину следует обратиться, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  администрации;

             4) внести данные о заявителе и существо вопроса, по которому  он обращается в карточку личного приема (приложение № 6) и  в общий список  граждан, записавшихся на прием (приложение № 7);

             71. Специалист, отвечающий за организацию личного приема, передает карточки личного приема и необходимую информацию главе городского поселения город Макарьев, ведущему личный прием, для ознакомления  не позднее чем за день до личного приема.  

             72. Глава городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, должностные лица администрации, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина, при необходимости  дают  соответствующие поручения, которые записываются в карточку личного приема.

             В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в  карточке личного приема, подтвержденной  подписью заявителя: «Ответ получен. Подпись ____. Дата ______». При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема дается соответствующее поручение о подготовке  письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

             73. Глава городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, должностные лица  администрации по окончании приема заполняют карточку личного приема, доводит до сведения гражданина свое решение, в том числе информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

             74. Специалист, ответственный за организацию личного приема, по  итогам проведения  личного приема оформляет регистрационно-контрольные карточки с резолюциями главы городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, проводившего личный прием, путем присвоения регистрационного номера, который состоит из букв «ЛП», начальной буквы фамилии должностного лица  и передает  обращение исполнителю.

              75. Исполнитель в срок не более 30 дней, исключая обращения, где указаны более короткие сроки рассмотрения, рассматривает обращение и  готовит информацию о выполнении  поручений по обращению гражданина.

              76. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит рассмотрению в порядке, определенном пунктами 54 - 67 настоящего Административного регламента.

              77. Максимальное время личного приема не может превышать 15 минут на одного заявителя.

              78. Результатом  выполнения  административной процедуры является:

              1) устное разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин;

              2) принятие решения по разрешению поставленных вопросов;

              3) направление поручения для рассмотрения обращения исполнителям в случае  невозможности устного разъяснения в ходе личного приема.

5. Оформление ответа на обращение и направление гражданину

              79. Основанием для начала выполнения административной процедуры является разрешение или разъяснение поставленных в обращении  вопросов и подготовка  исполнителем  проекта ответа заявителю. 

              80. Исполнитель оформляет ответ на обращение на бланке установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района.

             81. Исполнитель при подготовке проекта  ответа:

             1) четко, последовательно, кратко и исчерпывающе излагает ответы на все  поставленные  в обращении вопросы;

             2) указывает, какие  меры  приняты к виновным  должностным лицам при подтверждении фактов, изложенных в жалобе;

             3) указывает, по каким причинам просьба не может быть удовлетворена, если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно;

             4) представляет информацию о полученных сведениях в случае, если  рассмотрение обращения производилось с выездом на место.

             82. Глава городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района:

             1)  проверяет  полноту  содержания проекта ответа и представленных материалов, согласовывает и (или)  подписывает ответ на обращение;

             2) возвращает проект ответа и представленные материалы исполнителю на доработку в случае несоответствия  ответа требованиям, предусмотренным п. 38 настоящего Административного регламента.

             Максимальный срок   согласования и  (или)  подписания  проекта ответа, возврата проекта ответа на доработку не должен превышать 2 дней со дня получения проекта ответа.

             83. Исполнитель  в случае возврата проекта ответа в зависимости от оснований возврата:

             1) устраняет выявленные  нарушения;

             2) проводит повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.

             84. После согласования и  (или) подписания  ответа глава городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, возвращает все материалы  исполнителю.

             85. Специалист, ответственный за регистрацию обращений, регистрирует подготовленный ответ, снимает с контроля,  и передаёт   исполнителю для направления ответа заявителю.

             86.  Максимальный срок  выполнения  административной процедуры не может превышать 3 дней со дня подписания ответа на обращение  главой городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, должностным лицом  администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района.

             87. Результатом  выполнения административной процедуры является направление  письменного ответа на обращение заявителю и подготовка  материалов  по обращению для  оформления «Дела»  для текущего  архивного хранения. 

6. Оформление и хранение дел по обращениям

              88. Основанием для начала выполнения  административной процедуры является направление письменного ответа  на обращение заявителю и подготовленные  материалы по обращению для оформления «Дела».

              89. Специалист, ответственный за оформление  дел  для  текущего  архивного хранения,  формирует  «Дела». Документы в  «Деле» располагаются в хронологическом порядке.

              90. Оформление  дел  для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района.

              91. Максимальный срок  выполнения  административной процедуры не может превышать 3 дней.

Глава IV.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

92. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистам осуществляется главой МО «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

93. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Глава V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

94.
Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

95.
 Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

96.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1)
нарушение срока регистрации запросов 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

97.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

98.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5)
личную подпись и дату.

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

99.
Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, 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. 

100.
По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

101.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

102.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

                                           к административному регламенту 

                                   «Рассмотрение обращений граждан»

Рассмотрение обращений граждан администрацией городского поселения город Макарьев 

 SHAPE 



                                                                                            Приложение № 2

                                                                             к административному регламенту                                                                                                                                                                                                           

                                                                                      «Рассмотрение обращений граждан»

                                                                  Сведения

о месте нахождения, справочном номере  телефона, почтовом адресе, адресе электронной почты администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района для направления обращений  и получения информации, необходимой  для  предоставления муниципальной  услуги

	№ п/п
	Наименование
	Место нахождения (почтовый адрес)
	Номера телефонов для справок
	Адрес  электронной  почты 

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района
	пл. Революции,

 д. 8, 

г. Макарьев


	(49442) 
55-3-44

Факс 55-3-44
	gormak2006@rambler.ru


Приложение № 3

                                                                            к Административному регламенту

«Рассмотрение обращений граждан»

Примерная форма письменного обращения

                                                            Главе городского поселения город Макарьев

                                                           От  Ф.И.О. (полностью),

                                                           проживающего (почтовый адрес)

                                                           контактный телефон (при его наличии)

Уважаемый  ___________________________!

        Обращение в адрес главы городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, должностных лиц администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района  излагается в произвольной форме.

         В письменном обращении указывается следующая информация:

         1)  мотив (причина) обращения;

         2) сведения об  авторе, имеющем льготы;

         3) ясное изложение  сути предложения, заявления или жалобы;

         4) инстанции, в которые обращался  ранее автор по решению поднимаемого  вопроса, краткое содержание ответа по итогам рассмотрения обращения;

         5) были ли судебные разбирательства по заявленной проблеме.

         В случае если письменное обращение коллективное, то прикладываются  подписи заявителей, а также указывается почтовый адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, на чьё имя необходимо направить ответ.

         Приложение:  на ____ листах в 1 экз. в подлинниках или копиях (в случае наличия приложений).

____________                               ________________           ___________________

Дата                                                       подпись                             расшифровка подписи

Приложение № 4

                                                                              к Административному регламенту

«Рассмотрение обращений граждан»

	   Штамп 

администрации                                 

                                  РАСПИСКА

                о приеме письменного обращения

              Получено «____» __________20___ г.

    Обращение ___________________________________

                                        (Ф.И.О. заявителя)

   _______________________________________

   _______________________________________

           (краткое содержание обращения)

    на _______листах

    Телефон для справок ___________________________

     _______________________________________

 (должность, Ф.И.О. специалиста, подпись)


Приложение № 5

                                                                                      к Административному регламенту

«Рассмотрение обращений граждан»

Журнал регистрации письменных обращений граждан

	Регистрационный номер,

дата регистрации
	Ф.И.О. заявителя, адрес
	Краткое содержание обращения
	Ответственный исполнитель, роспись  за получение
	Результат рассмотрения, исходящий номер, дата направления ответа заявителю


Приложение № 6

                                                                                      к Административному регламенту

«Рассмотрение обращений граждан»

	  Администрация городского поселения город Макарьев 

Регистрационно-контрольная карточка №__________

____________________________________________________________________

Заявитель (Ф.И.О., адрес, телефон)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Дата, индекс поступления __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Краткое содержание ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответственный исполнитель _______________________________________________

Резолюция ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________



	________________________________________________________________________________



	Автор резолюции ________________________________________________________

Срок исполнения _________________________________________________________

Ход исполнения



	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель


	Отметка о промежуточном ответе или дополнительном запросе
	Контрольные отметки



	
	
	
	

	
	
	
	

	Дата, индекс исполнения (ответа) __________________________________________



	Адресат (ы)

	Содержание



	

	С контроля снял _____________________

Подпись      _________________________



	


                                                                               Приложение № 7

                                                                                     к Административному регламенту

«Рассмотрение обращений граждан»

Администрация городского поселения город Макарьев

Карточка  

личного приема посетителя № _______

дата приема «_____» _________ 20 ___

	Принимал ____________________________________________________________________

Посетитель

1. Фамилия___________________________________________________________

Имя_________________________ Отчество__________________________________

2. Адрес ____________________________________________________________________

3. Существо жалобы  или просьбы посетителя ________________________________________________________________________________________________________________________________________4. Представлены  документы по существу жалобы, просьбы________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Распоряжение по жалобе или просьбе ____________________________________________________________________

Отметка о выполнении распоряжения по существу  жалобы

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Подпись специалиста_________________




 Приложение № 8

                                                                                     к Административному регламенту

«Рассмотрение обращений граждан»

Общий список граждан, записавшихся  на прием к главе городского поселения город Макарьев, должностным лицам администрации городского поселения город Макарьев

	№ п/п
	Дата записи на прием
	Ф.И.О. гражданина
	Почтовый адрес
	Содержание устного обращения

	1
	2
	3
	4
	5


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  18.06.2012


                                                     № 69                                         

Об утверждении административного регламента администрации городского

поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской 

области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации 

об очередности предоставления жилых помещений на условиях  социального найма»

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010 № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010 № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид», администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

9. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях  социального найма».

10. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www.makariev.ru/.

11. Постановление администрации городского поселения город Макарьев от 28.02.011 № 19 «Об утверждении административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях  социального найма» считать утратившим силу.

12. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

13. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном органе «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы городского поселения город Макарьев                                                  С.В. Ильин

Утверждено  постановлением администрации

 городского поселения город Макарьев

От 18.06.2012 № 69

Административный регламент

администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7); 

- Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822)»;

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации принятым Государственной Думой 22 декабря 2004 года, подписанным Президентом РФ 29 декабря 2004 года (текст опубликован в «Российской газете», N 1, 12.01.2005 г.; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (ч.1), ст.14; 2006 №1 ст.10, № 52 (ч.1), ст. 5498; 2007, №1 (ч.1) ст.ст. 13,14,21, № 43, ст.5084; 2008, №17 ст.1756, № 20, ст.2251, № 30 (ч.2), ст.3616; 2009, №39, ст.4542, №48, ст.5711, №51, ст.6153);  

- Уставом муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области», принятого решением Совета депутатов муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области» от 28.11.2005 года № 6;

- постановлением администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области от 18.01.2011 № 5 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района муниципальных услуг» (в ред. постановления от 02.05.2012 № 40) («Городские новости», 18.01.2011, № 51).

1.2. Цель разработки административного регламента.

Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент Администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Проект Административного регламента размещается в печатном издании «Городские новости», на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – Администрация) и осуществляется через ведущего специалиста по социальным вопросам администрации городского поселения город Макарьев (далее – Специалист). 

1.3. Описание лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории городского поселения город Макарьев и состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке. 

1.4.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/, в печатном издании «Городские новости», иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Специалиста Администрации. 

Местонахождение: Администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области: 157460, Костромская область, город Макарьев, площадь Революции, д.8,  1-й этаж,  кабинет № 104. 

Телефоны для справок: 55-3-44.

Адрес электронной почты: 
gormak2006@rambler.ru
График работы Cпециалиста Администрации:


                                                       Таблица 1

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

 Консультации, прием заявлений от граждан

	Вторник
	Работа с документацией  

	Среда
	с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

Консультации, прием заявлений от граждан  

	Четверг
	Работа с документацией

	Пятница
	Работа с документацией


Прием заявителей осуществляется: по понедельникам, средам,   с 8.00 до 17.00 часов, обед с 12.00 до 13.00 часов. 

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- по электронной почте в адрес Администрации;

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации, в Жилищную Комиссию при Администрации городского поселения город Макарьев.

- в письменном виде на почтовый адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию.
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

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

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов. 

2.1.5. На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области и его отделов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

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

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются в приёмной Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

2.1.6. В сети Интернет на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru. размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги. 

а) максимальный срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (общий срок, включающий сроки исполнения отдельных административных процедур) составляет 30 дней;

б) срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», а также в очереди для получения консультации или на приём к руководителю отраслевого (функционального) подразделения администрации (специалисту администрации) в связи с её предоставлением  составляет не более 20 минут;

в) продолжительность приёма (приёмов) у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» составляет 15 минут;

г) регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» составляет один рабочий день.

2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, перечисленных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента;

-    недостоверность сведений в представленных документах;

- заявитель не относится к категории граждан, имеющих право на получение муниципальное услуги, указанной в п. 1.3. настоящего Административного регламента;

- в случае, если текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

На здании Администрации Макарьевского муниципального района должна быть оформлена вывеска с указанием основных реквизитов Администрации городского поселения город Макарьев.

Непосредственно в здании Администрации на первом этаже при входе в приёмную Администрации размещается график работы специалистов и главы.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистов Администрации,  указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.5. настоящего Административного регламента.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления в свободной форме, подаваемое Специалисту. 

В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя;

б) место регистрации заявителя;

в) место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации);

г) электронный адрес, почтовый адрес, контактный телефон.

К заявлению граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, прилагаются копии документов, удостоверяющих личность заявителя.

2.6.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Административные процедуры.

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности процедуры предоставления муниципаль​ной услуги отражено в блок – схеме (Приложения № 1 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры: 

- первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

- проверка соответствия представленных документов предъявляемым требованиям;

- подготовка справки о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

- выдача (направление) заявителю справки о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3.2. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 2.5.1. настоящего Административного регламента. 

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.
3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

-    на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.5.1. настоящего Административного регламента;

- на соответствие представленных  копий документов их оригиналам;
- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.
Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.5. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения органом местного самоуправления (приложение № 2 к Административному регламенту).

3.2.6. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления. 

3.3. Рассмотрение заявления, установление оснований для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным  законодательством.

Представленные документы в течение 10  календарных дней со дня регистрации документов проверяются на  соответствие с пунктами 1.3., 2.5 Административного регламента.

3.3.2. После проверки представленных документов ответственный специалист администрации готовит справку об очередности предоставления жилых помещений, предоставляемых на условиях социального найма. (Приложение № 3).

Подготовленная справка подписывается уполномоченным лицом, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области.

3.3.3. Справка выдается лично или направляется заявителю по электронному и почтовому адресу, указанному в заявлении.   

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистам осуществляется главой МО «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
 Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

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

1)
нарушение срока регистрации запросов 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5)
личную подпись и дату.

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

5.6.
Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

                                           к административному регламенту 

                                   «Предоставление информации об очередности

                                   предоставления жилых помещений на условиях                                              

                                             социального найма»

Блок-схема

процедуры предоставления Услуги
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                                           к административному регламенту 

                                   «Предоставление информации об очередности

                                   предоставления жилых помещений на условиях                                              

                                              социального найма»

РАСПИСКА

в получении документов, необходимых для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

    Я, _____________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность сотрудника, принявшего документы)

    принял от гр. ____________________________________________________

    документы в целях предоставления информации об очередности     предоставления жилых помещений на условиях социального найма:

	N N п/п
	Наименование документа               

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	
	

	
	

	
	


Гражданин__________________________________________________ 

уведомлен о том, что информация об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма предоставляется  не позднее, чем через 30 календарных дней со дня представления  заявления с необходимым пакетом документов.  

    "___" _____________ 20_ __ г. ________________________________

                                                         (подпись сотрудника, принявшего заявление)

Приложение № 3

                                           к административному регламенту 

                                   «Предоставление информации об очередности

                                   предоставления жилых помещений на условиях                                              

                                              социального найма»

СПРАВКА

ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

    Справка дана гр. _________________________________________________

__________________________________________________________________

в  том,  что  в Книге очередности граждан, состоящих на учете и нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по состоянию на «___»__________________ 20_____г. Вы зарегистрированы под  №__________.

    Ответственный сотрудник           ____________________________

                                               Ф.И.О., должность

                                      _______________________________________

                                      _______________________________________

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  18.06.2012


                                                        № 70                                        

Об утверждении административного регламента администрации городского

поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской 

области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о 

порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010 № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010 № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид», администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www.makariev.ru.

3. Постановление администрации городского поселения город Макарьев от 08.08.011 № 97 «Об утверждении административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» считать утратившим силу.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном издании «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы городского поселения город Макарьев                                                  С.В. Ильин

Утверждено постановлением администрации

городского поселения город Макарьев 

от 18.06.2012 № 70

ДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

1. администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7); 

- Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

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

- Правилами предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденными постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307 («Собрание законодательства РФ», 05.06.2006, № 23, ст. 2501);

- Уставом муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области», принятого решением Совета депутатов муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области» от 28.11.2005 № 6;

- постановлением администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области от 18.01.2011 № 5 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района муниципальных услуг» (в ред. постановления от 02.05.2012 № 40) («Городские новости», 18.01.2011, №51).

1.2. Цель разработки административного регламента.

Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент Администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Проект Административного регламента размещается в печатном издании «Городские новости», на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru.

1.3. Описание лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – Администрация) и осуществляется через специалиста по ЖКХ администрации городского поселения город Макарьев (далее – Специалист). 

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица,  проживающие на территории городского поселения город Макарьев и использующие коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.

От имени заявителя может выступать другое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке. 

1.5.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru, в печатном издании «Городские новости», иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Специалиста Администрации. 

Местонахождение: Администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области: 157460, Костромская область, город Макарьев, площадь Революции, д.8,  1-й этаж,  кабинет № 104. 

Телефоны для справок: 55-3-44.

Адрес электронной почты: 
gormak2006@rambler.ru
Прием заявителей осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма: с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00.

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- по электронной почте в адрес Администрации;

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации;

- в письменном виде на почтовый адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию.
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

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

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов. 

2.1.5. На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области и его отделов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

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

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются в приёмной Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

2.1.6. В сети Интернет на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/ размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги. 

а) максимальный срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (общий срок, включающий сроки исполнения отдельных административных процедур) составляет 30 дней;

б) срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», а также в очереди для получения консультации или на приём к руководителю отраслевого (функционального) подразделения администрации (специалисту администрации) в связи с её предоставлением  составляет не более 20 минут;

в) продолжительность приёма (приёмов) у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» составляет 15 минут;

г) регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» составляет один рабочий день.

2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, перечисленных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента;

-    недостоверность сведений в представленных документах;

- заявитель не относится к категории граждан, имеющих право на получение муниципальное услуги, указанной в п. 1.4. настоящего Административного регламента;

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

На здании Администрации Макарьевского муниципального района должна быть оформлена вывеска с указанием основных реквизитов Администрации городского поселения город Макарьев.

Непосредственно в здании Администрации на первом этаже при входе в приёмную Администрации размещается график работы специалистов и главы.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистов Администрации,  указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.5. настоящего Административного регламента.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления в свободной форме, подаваемое Специалисту. 

В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя;

б) место регистрации заявителя;

в) место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации);

г) электронный адрес, почтовый адрес, контактный телефон.

К заявлению граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, прилагаются копии документов, удостоверяющих личность заявителя.

2.6.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
    3.1.1. прием и регистрация заявления (приложение № 1) о предоставлении информации;

    3.1.2. рассмотрение заявления;

    3.1.3. подготовка и выдача документов по предоставлению информации.

         3.1.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Регламенту.

   3.2.  Прием и регистрация заявления о предоставлении информации.
     Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение граждан на имя главы городского поселения город Макарьев.  

     3.2.1. Прием и регистрация заявлений о предоставлении информации осуществляется ответственным специалистом администрации   поселения.

     3.2.2. Заявления регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.3. Рассмотрение заявления.

  3.3.1. Зарегистрированное заявление в течение одного рабочего дня передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления, для работы.

 3.3.2. Специалист,   уполномоченный,   на   рассмотрение   заявления,  осуществляет  проверку правильности его составления.

3.4. Подготовка  и выдача документов  по предоставлению информации 

 В случае полноты и правильности оформления заявления специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления,  подготавливает сведения (документы) по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. Максимальный срок выполнения действия составляет 28 дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистам осуществляется главой МО «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
 Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

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

1)
нарушение срока регистрации запросов 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5)
личную подпись и дату.

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

5.6.
Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

                                           к административному регламенту 

                                   «Предоставление информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных

услуг населению»

Заявление

2.            Прошу предоставить  информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  на

____________________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)

____________________________________________________________________________,

расположенное по адресу: ______________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________________

( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)

_____________________________________________________________________________

Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)
                       __________________

                                                                                                                      дата

                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                  Подпись

Приложение № 2

                                           к административному регламенту 

                                   «Предоставление информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных

услуг населению»
БЛОК-СХЕМА

процедуры предоставления Услуги
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                                                                                                      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  18.06.2012


                                                      № 71                                          

Об утверждении административного регламента администрации городского

поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской 

области по предоставлению муниципальной услуги  «Согласование вырубки и пересадки 

деревьев и кустарников»

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010 № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Согласование вырубки и пересадки деревьев и кустарников», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010 № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид», администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

14. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Согласование вырубки и пересадки деревьев и кустарников».

15. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www.makariev.ru.

16. Постановление администрации городского поселения город Макарьев от 27.04.2009 № 53 «Об утверждении Порядка использования, охраны, защиты зелёных насаждений на территории  городского поселения город Макарьев» считать утратившим силу.

17. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

18. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном издании «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы городского поселения город Макарьев                                                С.В. Ильин

Утверждено  постановлением администрации

 городского поселения город Макарьев

От 18.06.2012 № 70

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Согласование вырубки и пересадки деревьев и кустарников»

1. Общие положения

        1.1.Административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Согласование вырубки и пересадки деревьев и кустарников» (далее – Административный регламент)  разработан в целях  обеспечения доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

       1.2. Основные термины и понятия, используемые в  административном регламенте, применяются в том же значении, что и Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7); 

 - Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

3. Федеральным законом от 10.01.2002г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; (опубликован в «Российской газете» от 12.01.2002 №6).

4. Федеральным законом от 30.03.1999г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003, №40, ст.3822);

5. Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; (опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006 №95.);

6. Уставом муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области», принятого решением Совета депутатов муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области» от 28.11.2005 года № 6.          

  Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского           поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области (далее - Администрация)  и осуществляется через специалиста по ЖКХ администрации городского поселения город Макарьев (далее - специалист).

1.3.Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории городского поселения город Макарьев, имеющие намерение вырубить зеленые насаждения на территории городского поселения город Макарьев (далее – заявители).

1.4. От имени  заявителя  может выступать другое физическое лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

·  выдача Постановления о согласовании вырубки/пересадки деревьев/кустарников;

·  мотивированный  отказ в выдаче разрешения в письменной форме.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://
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/, в печатном издании  «Городские новости», иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

  2.2. Информация о месте нахождения и графике работы Специалиста Администрации. 

Местонахождение: Администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области: 157460, Костромская область, город Макарьев, площадь Революции, д.8,  1-й этаж,  кабинет № 104. 

Телефоны для справок: 55-3-44.

Адрес электронной почты: 

gormak
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График работы Cпециалиста Администрации:


                                                       Таблица 1

	Приемные дни
	Приемные часы

	Понедельник-пятница
	8.00 – 17.00

	Обеденный перерыв
	12.00 – 13.00


2.3 Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- по электронной почте в адрес Администрации;

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации.

- в письменном виде на почтовый адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.4. Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к 
заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

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

2.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов. 

 2.6. На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области и его отделов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

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

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются в приёмной Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

2.7. В сети Интернет на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://
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/ размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

         2.8.  Сроки предоставления муниципальной услуги. 

а) Предоставление муниципальной услуги (общий срок, включающий сроки исполнения отдельных административных процедур) составляет 30 дней;

б) срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги, а также в очереди для получения консультации или на приём к специалисту в связи с её предоставлением  составляет не более 20 минут;

в) продолжительность приёма (приёмов) у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги  составляет 15 минут.

г) регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.9. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления по форме согласно Приложению 1, подаваемое главе городского поселения город Макарьев. 

В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя;

б) место регистрации заявителя;

в) место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации);

        г) электронный адрес, почтовый адрес, контактный телефон;

В случае, если вырубка/пересадка производится на земельном участке, находящемся в собственности физических и юридических лиц, к заявлению прикладывается копия правоустанавливающего документа на земельный участок.

         2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности процедуры предоставления муниципаль​ной услуги отражено в блок – схеме (Приложение № 2 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры: 

-   прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

· рассмотрение заявления и представленных документов с составлением акта обследования;

· издание и выдача (направление) заявителю Постановления о согласовании вырубки/пересадки деревьев/кустарников;

· на территории городского поселения город Макарьев либо мотивированный  отказ в выдаче разрешения в письменной форме.

3.2.  Прием и регистрация заявления с необходимыми документами 

     Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. 

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

  Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов.

- на соответствие представленных  копий документов их оригиналам;

- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

 После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления. 

     3.3. После проверки представленных документов для рассмотрения заявления по существу комиссия по обследованию и оценке зеленых насаждений (далее - Комиссия), сформированная распоряжением Администрации городского поселения город Макарьев, осуществляет выездное совещание.  

     3.4. Комиссия осуществляет свою деятельность в форме выездных совещаний по обследованию зеленых насаждений. По результатам выездного совещания, Комиссия принимает решение о разрешении (запрещении)  вырубки.

Специалист Администрации оформляет решение Комиссии актом обследования зеленых насаждений  и подписывает его с членами Комиссии.

          3.5. Ответственный специалист администрации готовит Постановление о согласовании вырубки/пересадки деревьев/кустарников либо отказ в выдаче разрешения.

Подготовленное Постановление подписывается главой городского поселения и регистрируется в журнале регистрации Постановлений. 

     3.6. Постановление выдается лично  или направляется заявителю по почтовому либо электронному и почтовому адресу, указанному в заявлении.   

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется главой МО «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

 4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

             5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
 Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

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

1)
нарушение срока регистрации запросов 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5)
личную подпись и дату.

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

5.6.
Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                                             Приложение №1

                                                                    к Административному регламенту                                                               

                                                                        « Согласование вырубки и пересадки

                                                                                              деревьев и кустарников»

                               Главе городского поселения   город Макарьев

                                                                               ________________________                                                  

                                                                                  от                                                                                                                                                                            _____________________

________________________

                                                                                       проживающего по адресу:

_______________________

тел. ____________________

Заявление

Прошу Вас разрешить мне вырубку (пересадку, формовочную обрезку) ___________________ (указать количество, наименование) зеленых насаждений, расположенных по адресу: ________________________(указать адрес или местонахождение относительно ориентира) в связи с тем, что ________________________________________________________________________ (указать причину вырубки, пересадки, формовочной обрезки (представляют угрозу жизни, здоровью и имуществу граждан, находятся в аварийном или нежизнеспособном состоянии).

Дата __________                                                                                                                                     











Подпись

 Приложение №2 

                                                                    к Административному регламенту

                                                                        « Согласование вырубки и пересадки

                                                                                              деревьев и кустарников»

     БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Согласование вырубки и пересадки деревьев и кустарников»

 SHAPE 



  

                                                                                         Создание акта обследования оценки 

                                                                                                   зеленых насаждений

                                                                                                                        
                                                                                                                       Об отказе в выдаче

О выдаче разрешения на                                                                                                                                           разрешения на 

осуществление вырубки и                                                                                                                              осуществление вырубки пересадки деревьев                                                                                          пересадки деревьев.                                                                                                            



Издание и выдача (направление)                                                                                                        Мотивированный отказ

Постановления о согласовании                                                                                                                                     в выдаче разрешения на 

вырубки и пересадки                                                                                                                                                              вырубку и пересадку

деревьев                                                                                                                                                                                             деревьев
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  18.06.2012


                                                       № 72                                          

Об утверждении административного регламента администрации городского

поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской 

области по предоставлению муниципальной  услуги  «Выдача разрешения на 
предоставление участка земли для погребения умершего»

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010 № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на предоставление участка земли для погребения умершего», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010 № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид», администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

19. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на предоставление участка земли для погребения умершего».

20. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www.makariev.ru.

21. Постановления администрации городского поселения город Макарьев от 26.05.2010 № 83-А «Об утверждении временного порядка оказания ритуальных услуг и захоронения умерших граждан в городском поселении город Макарьев», от 08.08.011 № 96 «Об утверждении административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего» нуждающихся в жилых помещениях по договорам  социального найма» считать утратившими силу.

22. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

23. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном издании «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы городского поселения город Макарьев                                             С.В. Ильин

Утверждён постановлением администрации 

городского поселения город Макарьев от 18.06.2012 № 72

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 администрации  городского поселения город Макарьев  Макарьевского муниципального района  Костромской области по предоставлению муниципальной  услуги  «Выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего» разработан в целях повышения качества работы с пользователями муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при выдаче разрешения на предоставление участка земли Администрацией городского поселения город Макарьев для погребения умершего.

1.2. Основные термины и понятия, используемые в  административном регламенте, применяются в том же значении, что и Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7); 

- Федеральным законом от 06.10.2005 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006 №95);

- Федеральным законом от 12.01.1996 №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (опубликован в «Российской газете» от 20.01.1996, №12).                  

- Указом Президента Российской Федерации от 29.06.1996 №1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших» (опубликован в «Российской  газете» от 06.07.1996, №126);   

- Постановлением главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.06.2011 №84 «Об утверждении  СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения» (опубликован в издании  «Российская газета» от 07.09.2011, №198);                       

- Уставом муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области», принятым решением Совета депутатов муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области» от 28.11.2005 № 6.


1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского                    поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района   Костромской области (далее – Администрация)  и осуществляется через специалиста по имуществу и землепользованию администрации городского поселения город Макарьев (далее – Специалист).

1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане, имеющие намерение получить разрешение на предоставление  участка земли для погребения умершего, проживавшего на территории городского поселения город Макарьев (далее – заявители).

1.6. От имени  заявителя  может выступать другое физическое лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://
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/, в печатном издании «Городские новости», иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.2. Информация о месте нахождения и графике работы Специалиста Администрации. 

Местонахождение: Администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области: 157460, Костромская область, город Макарьев, площадь Революции, д.8,  1-й этаж,  кабинет № 104. 

Телефоны для справок: 55-3-44.

Адрес электронной почты: 

gormak
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График работы Cпециалиста Администрации:


                                                       Таблица 1

	Приемные дни
	Приемные часы

	Понедельник-пятница
	8.00 – 17.00

	Обеденный перерыв
	12.00 – 13.00


2.3. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- по электронной почте в адрес Администрации;

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации.

- в письменном виде на почтовый адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
     - перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.4. Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.  
Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию.

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

2.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов. 

 2.6. На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

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

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области и его отделов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

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

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются в приёмной Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

        2.7. В сети Интернет на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://
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/ размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
        2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

 а) Предоставление муниципальной услуги (общий срок, включающий сроки исполнения отдельных административных процедур) составляет 1 рабочий день;

б) срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги, а также в очереди для получения консультации или на приём к специалисту в связи с её предоставлением  составляет не более 20 минут;

в) продолжительность приёма (приёмов) у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги  составляет 15 минут.

г) регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.  





2.9. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами. 
 




 2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления по форме согласно Приложению № 2, подаваемое Специалисту. 

В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество лица, ответственного за захоронение;

б)  фамилия, имя, отчество умершего, данные регистрации умершего на момент смерти;

в) паспортные данные лица, ответственного за захоронение;

г) данные свидетельства о смерти.


2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие заявления установленным требованиям;

- место регистрации умершего за пределами городского поселения город Макарьев.

            2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности процедуры предоставления муниципаль​ной услуги отражено в блок – схеме (Приложения № 1 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры: 

·  прием и регистрация заявления;

·  рассмотрение заявления, установление оснований предоставления муниципальной услуги;

          в случае установления оснований предоставления муниципальной услуги:

·  регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом); 

· оформление и выдача паспорта захоронения и  разрешения на предоставление участка земли для погребения лицам, ответственным за захоронения (Приложение № 3).

         в случае отсутствия оснований предоставления муниципальной услуги:

· мотивированный  отказ в выдаче разрешения в письменной форме.

3.2  Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. 

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, а также документ, удостоверяющий место регистрации умершего на момент смерти (домовая книга, поквартирная карточка, справка миграционной службы). 

В ходе приема заявления специалист осуществляет проверку:

- на правильность оформления заявления;

- на отсутствие в заявлении исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

 При установлении фактов несоответствия заявления установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

 После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

 Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 15 минут с момента подачи заявления. 

3.3. Рассмотрение заявления, установление оснований для предоставления муниципальной услуги.

 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям настоящего регламента.

        3.4. После проверки заявления специалист подготавливает решение о предоставлении места для захоронения либо мотивированный отказ для подписания главой городского поселения город Макарьев. 

        3.5. Регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

         Специалист администрации регистрирует в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом)  каждое захоронение, произведенное на территории кладбища  городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района в установленном законодательством порядке.

          3.6. Решение о предоставлении места для захоронения выдается заявителю на руки.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется главой МО «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

 4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
 Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

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

1)
нарушение срока регистрации запросов 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5)
личную подпись и дату.

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

5.6.
Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту 

 «Выдача разрешений на предоставление  участка

 земли  для погребения умершего”
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                                                                                                Приложение № 2

к административному регламенту 

 «Выдача разрешений на предоставление  участка 

земли  для погребения умершего”

                                                                               Главе городского  поселения  
                                                                                             город  Макарьев ________________

от ________________________                                                                                                                                       

паспорт серии ____ номер ________

выдан _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу Вас  выдать мне  разрешение  на  предоставление участка  земли для погребения  _________________________________,                                 
                                                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество умершего лица)

проживавшего по адресу: _____________________________________________ (Свидетельство о смерти от _______________ № _______).                   

«_____»_________________20__года                                                                                        

 Подпись_____________________                                                                                                         

 Приложение № 3

к административному регламенту 

 «Выдача разрешений  на предоставление  участка

 земли  для погребения умершего”

РАЗРЕШЕНИЕ   № _________

на предоставление участка земли для погребения

г. Макарьев         



                 «___» ____________20___ г. 

На  основании:

1. Заявления от «___»__________20___г.______________________________________

                                                                                   
         (ФИО  лица)   

2. Свидетельства о смерти № ____от  «___»____________________  г. 

                                                 (ФИО умершего)

 РАЗРЕШАЮ осуществить:

самостоятельную копку могилы,        

на    территории   общественного  кладбища   г. Макарьев  в секторе  № ___ могила №____

(ФИО лица)

Инструктаж по технике безопасности пройден _____________________/_________________/

                                   




(ФИО, подпись)

Работы принял:

Комендант   гражданского кладбища                 ______________________/________________/

                                  




(ФИО, подпись)

Согласовано:

Специалист по имуществу и землепользованию         ________________ /________________/

         





(ФИО, подпись)

                                                                                                                                М.П.

РАЗРЕШЕНИЕ   № _________

на предоставление участка земли для погребения

г. Макарьев        




«____»___________20___г.                                                

На  основании:

1.Заявления  от «___»__________20___г. ________________________________________

                                                                                   (ФИО  лица)

2. Свидетельства о смерти № ____от «___»____________  г. ________________________                                                                                                                  

                (ФИО умершего)

Согласовано:

Специалист по имуществу                                         ________________ /__________________/

         







             (ФИО, подпись)

ПАСПОРТ ЗАХОРОНЕНИЯ

от ____________________ N ______

Настоящий паспорт выдан _________________________________________________

(орган (учреждение), выдавшее паспорт)

на захоронение, расположенное на общественном кладбище городского поселения г. Макарьев, расположенном по адресу __________________________________________,

секция ____________________ ряд ______________________ место ___________.

На данном участке земли площадью _______ кв. м.  захоронены следующие лица:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

Лицом, ответственным за захоронение, является __________________________ _________________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество)

паспорт ___________________, выдан ____________________, проживающий по адресу: _________________________________________________.

_______________________________________________ (______________________).

(подпись лица, ответственного за захоронение)

Наш адрес:

157460   г. Макарьев, Костромская обл.

пл. Революции, 8

Администрация г.п. г. Макарьев                                                   

·         55-3-44; 

Е – mail: gormak2006@rambler.ru
Совет Депутатов

· 55-9-40

· Ответственный за выпуск: Заместитель Председателя Обичкин Е.К.

· Компьютерная вёрстка:  Суркова С.С.

Тираж: 30 экземпляров
Обращение получателя Услуги в Администрацию городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области





Проверка соответствия предоставленных документов предъявляемым требованиям





Прием и рассмотрение документов должностным лицом Администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области








Подготовка нормативного правового акта и выписки из заседания жилищной комиссии, подписание документов должностным лицом Администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области








Выдача (направление) заявителю решение жилищной комиссии, подписанных документов должностным лицом Администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области




















gormak2006@rambler.ru





г. Макарьев,


пл. Революции 8 


Почтовый индекс:157460
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В ходе личного
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Кабинет 19
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Прием и первичная обработка 





 





письменных 





обращений граждан





 





 





Рассмотрение в ходе личного приёма главой городского поселения город Макарьев устных обращений граждан











  устных обращений граждан





  





























 





Регистрация поступивших обращений





 





 





Постановка на 





контроль





 





Направление обращения на  рассмотрение


должностным лицам, рассмотрение обращений


должностными лицами,  рассмотрение обращений в структурных подразделениях администрации городского поселения город Макарьев





 





 





Устные разъяснения





 





 





 





 





 





 





Оформление ответа на обращение и направление гражданину





 





Оформление и хранение дел по обращениям





 





Рассмотрение заявления, установление оснований предоставления муниципальной услуги





Обращение заявителя в Администрацию с заявлением





Рассмотрение заявления и представленных документов с


составлением акта обследования








Прием и регистрация заявления с необходимыми документами








Подача заявления и необходимых документов заявителем








Обращение получателя Услуги в Администрацию городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области





Проверка соответствия предоставленных документов предъявляемым требованиям





Прием и рассмотрение документов должностным лицом Администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области








Подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма





Выдача (направление) заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального   найма





Главе городского поселения�
�
город Макарьев �
�
�
�
от _____________________________�
�
________________________________�
�
________________________________


�
�
почтовый адрес:�
�
________________________________�
�
________________________________�
�
телефон: �
�



Обращение получателя Услуги в администрацию городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области





Приём и регистрация заявления о предоставлении информации





Рассмотрение заявления о предоставлении информации





 Подготовка документов по предоставлению информации





Выдача информации заявителю





  Оформление и выдача мотивированного отказа в выдаче разрешения в письменной форме





  Регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом)











  Оформление и выдача паспорта захоронения и разрешения на предоставление участка для погребения лицам, ответственным за захоронения








