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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Постановлению главы 

Двуреченского сельсовета

от 11.01.2011г.   №  1-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача документов (копий финансово-лицевого счета,
выписки из домовой книги, справок и иных документов)»
I. Общие положения
 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копий финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, справок и иных документов)» определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий по исполнению муниципальной услуги. 
1.2. Услугу предоставляет администрация Двуреченского сельсовета Рыбинского района Красноярского края (далее администрация).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги является должностное лицо администрации, на которое возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист администрации). Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего регламента в полном объеме.
1.3. Получателями услуги являются юридические или физические лица, имеющие право на получение соответствующей информации в соответствии с федеральными законами. 
1.4. 
Интересы получателей услуги при предоставлении услуги вправе представлять их полномочные представители, действующие на основании документов, установленных законодательством.

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1.
Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов ( копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов)».

2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Двуреченского сельсовета (далее - администрация).
Место   нахождения   и   почтовый   адрес  администрации: 

663971, Красноярский край, Рыбинский район, 
с.Двуречное, ул.Садовая, 6.

контактный телефон 8-39165-1-89;
График работы: ежедневно с 8°° до 16°°;

перерыв на обед с 12°° до 13°°;

выходные дни – суббота, воскресенье.
2.3.
Результатом предоставления услуги является предоставление получателю муниципальной услуги выписки по интересующему его вопросу, касающемуся его прав, свобод и законных интересов, либо прав, свобод и законных интересов третьих лиц (при наличии у него права на получение такой информации).

Предоставление услуги осуществляется в письменной форме (на бумажном носителе). 
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги:
Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.
2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

· Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

· Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Уставом Двуреченского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.

2.6.
Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1.Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления в свободной форме, подаваемого в администрацию на имя главы сельсовета (приложение 1). 
В заявлении указываются:
- фамилия, имя, отчество заявителя;

- место регистрации заявителя;

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

- контактный телефон;
На запросе, поданном юридическим лицом, проставляется печать  данного юридического лица.
При подаче запроса заявитель – физическое лицо предъявляет:

-документ, удостоверяющий его личность, который после сличения его личности с фотографией возвращается заявителю;

-  документы, необходимые для выдачи тех или иных справок.

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

 2.6.2.
 К запросу, поданному представителем, прилагается оригинал или копия доверенности или иного документа, подтверждающего его полномочия на получение соответствующей информации.

Одновременно с документами, представляемыми на иностранном языке, должен быть представлен их перевод на русский язык, удостоверенный в нотариальном порядке или иным способом, который допускается действующим законодательством. 

Копии документов должны представляться одновременно с оригиналами, которые после сличения их с копиями, возвращаются заявителю. Заверение копий в этом случае производится специалистом администрации  сельсовета, на которого возложено выполнение нотариальных действий.

В случае представления копий, удостоверенных в порядке, установленном законодательством, предъявления оригиналов не требуется (за исключением документа, удостоверяющего личность). 

2.6.3. Представляемые документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства, не иметь помарок, подчисток и исправлений (либо исправления должны быть оговорены в установленном порядке).

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь противоречия и неточности, а также должны содержать всю необходимую для предоставления услуги информацию.

Текст документов должен быть четким и разборчивым, с оформлением всех реквизитов, установленных законодательством, позволяющим с определенностью установить их содержание, исключающим неясности и противоречия, не содержащим опечаток, описок.

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь повреждений, исключающих или существенно затрудняющих установление их содержания.
2.7.
Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

1) непредставление документа, удостоверяющего личность;

2) непредставление оригиналов документов;

3) отсутствие у лица, представившего запрос о предоставлении  муниципальной услуги от имени другого лица, полномочий на представление интересов данного лица;

4) отсутствие у лица, представившего запрос о предоставлении муниципальной услуги, права на получение данной информации.

5) документы, не соответствующие требованиям настоящего регламента, не могут быть основанием для предоставления услуги, за исключением случаев, когда соответствующие нарушения могут быть устранены путем предоставления дополнительных документов, уточняющих их содержание (дубликатов, справок и т.д.).

6) наличие соответствующих судебных актов и решений правоохранительных органов; 

7) отсутствие в администрации информации, запрашиваемой получателем услуги.
2.8.
Приостановление предоставления услуги:
Основанием для приостановления предоставления услуги является несоответствие поданных документов требованиям настоящего регламента в части полноты требуемого пакета документов и (или) их оформления.

Выяснение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для приостановления предоставления услуги производится специалистом администрации в течение 3 рабочих дней с момента получения им запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления услуги, в случае наличия оснований, предусмотренных настоящим регламентом, осуществляется на 14 календарных дней с момента вручения получателю услуги соответствующего письменного уведомления об этом.

О приостановлении предоставления услуги получатель услуги незамедлительно уведомляется по телефону по почте (при указании им в запросе необходимой для этого информации). Также ему в течение 3 рабочих дней направляется мотивированное уведомление о приостановлении предоставления услуги, с указанием выявленных нарушений и срока, до которого он должен устранить данные нарушения.

В случае устранения получателем услуги выявленных нарушений ранее истечения срока, на который приостановлено предоставление услуги, то предоставление услуги возобновляется с момента предоставления им в администрацию соответствующих документов.

В случае если получателем услуги не будут устранены выявленные нарушения в течение срока приостановления ее оказания, поданные им документы возвращаются без рассмотрения. Возврат документов без рассмотрения не препятствует повторному обращению по вопросу предоставления услуги.  

2.9.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 
2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут. 

2.11.
Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен составлять не более 3 рабочих дней.

2.11.2. Срок подготовки  результата предоставления услуги составляет 30  календарных дней со дня поступления запроса о предоставлении услуги (не считая времени приостановления предоставления услуги).

Выдача (направление по почте) документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня окончания подготовки результата предоставления услуги.
2.12.
Требования к местам предоставления услуги:
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре администрации, оборудованном местами для сидения.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

-   информационными стендами;

-   стульями;

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:

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

-   текст административного регламента (извлечения – на информационном стенде);

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

-   место и режим приема заявителей;

-таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и
максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий
должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Специалист, предоставляющий услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требование к порядку их исполнения

3.1.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

1) прием и регистрация запроса (заявления);

2) рассмотрение запроса о предоставлении услуги;

3) подготовка и выдача результата предоставления услуги, либо  отказа в предоставлении услуги.
3.2.
Прием и регистрация запроса (заявления) о предоставлении услуги:
3.2.1.
Основанием для начала данной административной процедуры являются:

-личное обращение физического лица (законного представителя физического лица);

- личное обращение юридического лица;

- поступление письменного запроса. 

3.2.2.
Поступивший устный запрос о предоставлении услуги рассматривается в течение одного рабочего дня со дня поступления указанного запроса конкретным специалистом администрации, которым будет обеспечиваться оказание услуги.

3.2.3.
Поступивший запрос о предоставлении услуги рассматривается главой Двуреченского сельсовета или лицом, исполняющим его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня поступления указанного запроса. Результатом рассмотрения является  определение конкретного специалиста администрации, которым будет обеспечиваться оказание услуги и оформление ему соответствующего поручения в виде проставления резолюции.

3.2.4.
В течение трех часов с момента проставления резолюции, запрос о предоставлении услуги направляется должностному лицу, которым будет обеспечиваться оказание услуги.
3.3. Рассмотрение запроса (заявления) о предоставлении услуги:
3.3.1. Специалист администрации на основании резолюции в течение 3 рабочих дней с момента получения им письменного запроса о предоставлении муниципальной услуги и сразу рассматривает указанный запрос. Выявляет наличие (отсутствие) оснований для приостановления предоставления услуги или для отказа в предоставлении услуги (по основаниям, предусмотренным в подпунктах 3 и 4 пункта 2.7. регламента).

В случае установления оснований для приостановления предоставления услуги, специалист администрации выполняет действия, предусмотренные пунктом 2.8. настоящего регламента. 

В случае установления оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в в подпунктах 3 и 4 пункта 2.7. регламента, специалист администрации выполняет действия, предусмотренные пунктом 3.5. настоящего регламента.

3.3.2.
В случае отсутствия оснований для приостановления предоставления услуги или для отказа в предоставлении услуги (по основаниям, указанным в пункте 2.8 регламента) специалист администрации осуществляет поиск информации, необходимой для предоставления услуги.
3.4.
Подготовка и выдача результата муниципальной услуги:
3.4.1.
После установления информации, необходимой для предоставления услуги, специалист администрации готовит 2 экземпляра справки (выписки) по теме запроса, либо копию (дубликат) документа и 2 экземпляра сопроводительного письма к копии (дубликату). 

3.4.2.
Администрация в установленном порядке направляет один экземпляр справки (выписки), либо копию (дубликат) с одним экземпляром сопроводительного письма заявителю по адресу, указанному в запросе на предоставление услуги (либо выдает его заявителю), второй экземпляр хранится в администрации.

3.4.3. В случае выявления в ходе поиска информации оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных в пункте 2.7. регламента, специалист администрации выполняет действия, предусмотренные пунктом 3.5. настоящего регламента.
3.5.
Отказ в предоставлении услуги:
3.5.1. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует на официальном бланке администрации письменное сообщение об отказе в предоставлении  услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги.

3.5.2.
Администрация в установленном порядке направляет один экземпляр отказа в предоставлении услуги заявителю по адресу, указанному в запросе на предоставление услуги, второй экземпляр хранится в администрации.
3.6.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

3.6.1.
Информирование об исполнении муниципальной услуги по рассмотрению обращений осуществляется:

· с использованием средств телефонной связи;

· посредством устного информирования либо личного обращения граждан в администрацию сельсовета. 
3.6.2. Приём  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы: 

ежедневно с 8°° до 16°°;

перерыв на обед с 12°° до 13°°;

выходные дни – суббота, воскресенье.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 

4.1.
Текущий контроль за соблюдение последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги  и принятием решений сотрудниками администрации, осуществляется соответственно главой сельсовета.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
4.2.
Проверки могут быть плановыми (на основании годовых планов работы администрации сельсовета) и внеплановыми (по конкретным обращениям граждан)

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы  Двуреченского  сельсовета.

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

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрацией Двуреченского сельсовета;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала  муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя
5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, 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, либо муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с часть 5.2 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
	к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче документов (копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов)


 

	В администрацию 

Двуреченского сельсовета 

Рыбинского района Красноярского края

от ________________________________ 

(Ф.И.О.),

проживающего _____________________ 

___________________________________

(почтовый адрес)

Паспорт серия ______ №_____________ 

Выдан ____________________________ 

__________________________________ 

Тел. ______________________________ 

(указывается по желанию)

E-mail: ____________________________ 

(указывается по желанию)




 

ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ).

 
Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)
__________________________________________________________________________________
в(на)____________________________________________________________________________г.г.

 

    
Примечание:   ____________________________________________________________________
 
          _____________                      ____________________ /______________________/

                   дата                                     подпись заявителя         фамилия, инициалы

    

 

 ПРИЛОЖЕНИЕ 2
	к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче документов (копий финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов)


 
 
 

Блок-схема

прохождения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги
 

 

 

	Прием и регистрация запроса (заявления) – не более 1 дня

	[image: image2]
 

 

	[image: image3]Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) – не более 1 дня 


[image: image4]
                         да                                                                       нет 

	Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления) – не более 25 дней
	 
	Письменное уведомление об отказе – в течение 3 дней со дня регистрации запроса (заявления)


 

 

 

	Выдача документов – не более 3 дней


 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Постановлению главы Двуреченского сельсовета

от 11.01.2011г. № -1п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма»
I. Общие положения
 
1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Административный регламент) определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия администрации Двуреченского сельсовета с гражданами, состоящими на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
1.2. Услугу предоставляет администрация Двуреченского сельсовета Рыбинского района Красноярского края (далее администрация).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги является должностное лицо администрации, на которое возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист администрации). Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего регламента в полном объеме.

1.3. Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
1.4. Интересы получателей услуги при предоставлении услуги вправе представлять их полномочные представители, действующие на основании документов, установленных законодательством.  

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Двуреченского сельсовета (далее - администрация).
Место   нахождения   и   почтовый   адрес  администрации: 

663971, Красноярский край, Рыбинский район, 
с.Двуречное, ул.Садовая, 6.

контактный телефон (839165) 63-1-89;
График работы: ежедневно с 8°° до 16°°;

перерыв на обед с 12°° до 13°°;

выходные дни – суббота, воскресенье.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю  информации  об очередности  предоставления  жилых помещений на условиях социального найма (в виде справки).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.
2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации; 

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 188-ФЗ;
· Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

· Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Уставом Двуреченского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.

2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1.
Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления в свободной форме, подаваемого в администрацию на имя главы сельсовета (приложение 1). 
В заявлении указываются:
- фамилия, имя, отчество заявителя;

- место регистрации заявителя;

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

- контактный телефон;
2.6.2.
К заявлению гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, оформленный в установленном законодательством порядке. 
2.6.3.
Представляемые документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства, не иметь помарок, подчисток и исправлений (либо исправления должны быть оговорены в установленном порядке).

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь противоречия и неточности, а также должны содержать всю необходимую для предоставления услуги информацию.

Текст документов должен быть четким и разборчивым, с оформлением всех реквизитов, установленных законодательством, позволяющим с определенностью установить их содержание, исключающим неясности и противоречия, не содержащим опечаток, описок.

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь повреждений, исключающих или существенно затрудняющих установление их содержания.

Оригиналы и копии документов представляются одновременно. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:
-   представление неполного пакета документов, указанных в п.2.6.
настоящего Административного регламента;

-   непредставление оригиналов документов;

-   представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1)  непредставление либо представление не в полном объеме документов, указанных в п.2.6. настоящего Административного регламента;
2)  недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

3)  представление заявления и документов лицом, не состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут.
2.11.
Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен составлять не более 3 рабочих дней.

2.11.2. Срок подготовки  результата предоставления услуги составляет 30  календарных дней со дня поступления запроса о предоставлении услуги (не считая времени приостановления предоставления услуги).

Выдача (направление по почте) документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня окончания подготовки результата предоставления услуги.
2.12. Требования к местам предоставления услуги:
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре администрации, оборудованном местами для сидения.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

-   информационными стендами;

-   стульями;
Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:

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

-   текст Административного регламента (извлечения – на информационном стенде);

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

-   место и режим приема заявителей;

-  таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и
максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий
должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требование к порядку их исполнения
3.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок – схемы в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подача заявления гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и необходимого пакета документов, о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- изучение заявления гражданина и представленных им документов, подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

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

3.3. Подача заявления гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и необходимого пакета документов, о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Заявитель на личном приеме вместе с письменным заявлением о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, представляет документы, предусмотренные п.2.6. настоящего Административного регламента.

При поступлении вышеуказанного заявления специалист совершает следующие действия:

а)  проверяет наличие всех необходимых документов;

б) принимает документы, сверяет их с оригиналами и заверяет верность
копии своей подписью;
в)  выдает расписку в получении заявления и приложенных к нему
документов с указанием их перечня, даты и времени получения;
г) регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений граждан.
3.4. Изучение  заявления гражданина и предоставленных им документов, подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

           Срок выполнения настоящей административной процедуры составляет 30 календарных дней с момента поступления письменного заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации (далее - Специалист).
Специалист после регистрации заявления и представленных им документов в Журнале регистрации заявлений граждан изучает заявление гражданина о предоставлении информации об очередности и представленные документы.

В ходе изучения документов Специалист проверяет:
-  состоит ли гражданин на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, дату постановки на учет и номер очереди;
- сведения, содержащиеся в документах, представленных с
заявлением, на их достоверность;
- готовит справку об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 
Подготовленная справка подписывается главой сельсовета, затем регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.
3.5. Выдача справки заявителю об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма

Справка об очередности направляется заявителю почтой, либо выдается  заявителю на личном приеме.
3.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

3.5.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги по рассмотрению обращений осуществляется:

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационной системе общего пользования. 

3.5.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистом администрации, на которого возложены соответствующие функции:

 ежедневно с 8°° до 16°°  часов, обеденный перерыв с 12°° до 13°°  часов 
по адресу: Красноярский край, Рыбинский район, 

с.Двуречное, ул.Садовая,6.

Телефон для справок: 8-(391-65) 63-1-89.

При ответах на телефонные звонки  должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

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

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

При разговоре слова произносятся четко, не допускается одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

 
4.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 сотрудниками администрации, осуществляется соответственно главой сельсовета.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
4.2. Проверки могут быть плановыми (на основании годовых планов работы администрации сельсовета) и внеплановыми (по конкретным обращениям граждан)

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы  Двуреченского  сельсовета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав     заявителей     осуществляется     привлечение     виновных     лиц     к

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрацией Двуреченского сельсовета;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала  муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя
5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, 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, либо муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с часть 5.2 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

  

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту 

о предоставлению муниципальной

услуги по предоставлению 

информации об очередности 

предоставления жилых помещений 

а условиях социального найма

 
Главе 
Двуреченского сельсовета
Рыбинского района 
Красноярского края

                                         

                             




                                                         от Ф.И.О. (наименование) заявителя                                                      __________________________________  

__________________________________
почтовый адрес ____________________
 _________________________________
адрес электронной почты (при наличии)

__________________________________

контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ).

 

          

Прошу предоставить мне информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

  __________________________________________________________________

 в (на) _____________________________________________________________

 за  _____________________________________________________________г.г.

 

    Примечание:

__________________________________________________________________.

 
________________                     ________________ /___________________/

         дата                                    подпись заявителя         фамилия, инициалы

 
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Административному регламенту 

по предоставлению информации об 

очередности предоставления  жилых

помещений на условиях социального найма

 
Блок – схема предоставления муниципальной услуги
по предоставлению информации об очередности предоставления
жилых помещений на условиях социального найма
 
 

	Обращение гражданина с заявлением

о предоставлении информации об очередности


 

	

	Изучение заявления гражданина 

и представленных им документов, 

подготовка справки об очередности
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	Выдача заявителю справки об очередности

предоставлению жилых помещений


 
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к Постановлению главы Двуреченского сельсовета

от  11.01.2011г. № -1п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
I.Общие положения
 
1.1.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях» определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий по исполнению муниципальной услуги. 
1.2. Услугу предоставляет администрация Двуреченского сельсовета.

Непосредственно услуга предоставляется специалистами администрации Двуреченского сельсовета, на которых возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист администрации). Указанные специалисты обеспечивают исполнение настоящего регламента в полном объеме.
1.3. Получателями услуги являются физические лица, имеющие право встать на учет в администрации Двуреченского сельсовета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. 
1.4.
Интересы получателей услуги при предоставлении услуги вправе представлять их полномочные представители, действующие на основании документов, установленных законодательством.

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Двуреченского сельсовета (далее - администрация).

Место   нахождения   и   почтовый   адрес  администрации: 

663971, Красноярский край, Рыбинский район, 
с. Двуречное, ул.Садовая, 6.

контактный телефон (839165) 63-1-89;
График работы: ежедневно с 8°° до 16°°;

перерыв на обед с 12°° до 13°°;

выходные дни – суббота, воскресенье.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
В соответствии с частью 5 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято администрацией по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления указанных документов в администрацию.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.
2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

· Законом Красноярского края от 23 мая  2006 №18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

· Устав Двуреченского сельсовета Рыбинского района Красноярского края.

2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления, подаваемого в администрацию на имя главы сельсовета, согласно приложению, о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме, установленной законом Красноярского края от 23 мая 2006 № 18-4751.

2.6.2. К заявлению, в соответствии со статьей 6 Закона Красноярского края от 23 мая 2006 № 18-4751, прилагаются следующие документы:
1) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации получателя услуги, членов его семьи или одиноко проживающего получателя услуги;

2) решение органа местного самоуправления (уполномоченного органа) о признании получателя услуги, членов его семьи или одиноко проживающего получателя услуги малоимущими;

3) документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства;

4) документы, содержащие сведения о месте жительства получателя услуги, членов его семьи или одиноко проживающего получателя услуги;

5) документы, содержащие сведения о жилищной обеспеченности;

6) документы о техническом состоянии жилого помещения (для получателей услуги, занимающих непригодное для проживания жилое помещение);

7) акт обследования жилищных условий получателя услуги, членов его семьи или одиноко проживающего получателя услуги, заверенный организацией, эксплуатирующей жилищный фонд, по месту жительства;

8) справка федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных получателем услуги, членами его семьи или одиноко проживающим получателем услуги с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет.

2.6.3. Представляемые документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства, не иметь помарок, подчисток и исправлений (либо исправления должны быть оговорены в установленном порядке).

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь противоречия и неточности, а также должны содержать всю необходимую для предоставления услуги информацию.

Текст документов должен быть четким и разборчивым, с оформлением всех реквизитов, установленных законодательством, позволяющим с определенностью установить их содержание, исключающим неясности и противоречия, не содержащим опечаток, описок.

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь повреждений, исключающих или существенно затрудняющих установление их содержания.

Оригиналы и копии документов представляются одновременно. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
2.7.
Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:
-   представление неполного пакета документов, указанных в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. настоящего Административного регламента;

-   непредставление оригиналов документов;

-   представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.
2.8.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрен в части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут.
2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен составлять не более 3 рабочих дней.
2.12. Требования к местам предоставления услуги:
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре администрации, оборудованном местами для сидения.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

-   информационными стендами;

-   стульями;
Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:

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

-   текст Административного регламента (извлечения – на информационном стенде);

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

-   место и режим приема заявителей;

-  таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и
максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий
должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требование к порядку их исполнения
 

3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги:
Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

1) прием заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов;

2) рассмотрение заявления о предоставлении услуги;

3) подготовка и выдача результата предоставления услуги, либо  отказа в предоставлении услуги.
3.2. Прием заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов:
3.2.1. Подача заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов осуществляется на личном приеме заявителя, предоставляющего заявление.

При приеме заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов администрацией, в течение 3-х дней после осуществления регистрации указанного заявления, заявителю выдается  расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. 

Одновременно осуществляется консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Поступившее заявление о предоставлении услуги рассматривается главой сельсовета или лицом, исполняющим его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня его поступления. Результатом рассмотрения является определение конкретного специалиста администрации, которым будет обеспечиваться оказание услуги, и оформление ему соответствующего поручения в виде проставления резолюции.

3.2.3. В течение трех часов с момента проставления резолюции заявление о предоставлении услуги направляется должностному лицу, которым будет обеспечиваться оказание услуги.
3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении услуги:
3.3.1. Специалист администрации на основании резолюции рассматривает указанное заявление.

При несоответствии (недостаточности) представленных документов администрация извещает получателя услуги в течение трех рабочих дней со дня подачи документов о несоответствии (недостаточности) представленных документов.

3.3.2. При соответствии (достаточности) представленных документов требованиям жилищного законодательства, специалист администрации передает представленное заявление в жилищную комиссию  для принятия решения о принятии получателя услуги на учет ,либо об отказе в принятии на учет.
3.4. Подготовка и выдача результата услуги:
3.4.1. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии получателя услуги на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, специалистом направляется получателю услуги по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги (либо выдается получателю услуги), заверенная копия указанного решения. 
3.5. Отказ в предоставлении услуги:
3.5.1. В случае наличия оснований для отказа в принятии получателя услуги на учет, предусмотренных в части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, принимается Решение об отказе в принятии получателя услуги на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, которое должно содержать основания отказа, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.5.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия Решения об отказе в принятии получателя услуги на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, специалистом направляется получателю услуги по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги (либо выдается получателю услуги), заверенная копия указанного Решения об отказе.
3.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

3.6.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги по рассмотрению обращений осуществляется:

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством устного информирования либо личного обращения граждан в администрацию сельсовета. 

3.6.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистом администрации, на которого возложены соответствующие функции:

Ежедневно с 8°° до 16°°  часов, обеденный перерыв с 12°°  до 13°°  часов 
по адресу: Красноярский край, Рыбинский район, 

с.Двуречное, ул.Садовая, 6.

Телефон для справок: 8-(391-65) 63-1-89.

При ответах на телефонные звонки  должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

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

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

При разговоре слова произносятся четко, не допускается одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

IV. 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 сотрудниками администрации, осуществляется соответственно главой сельсовета.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
4.2. Проверки могут быть плановыми ( на основании годовых планов работы администрации сельсовета) и внеплановыми ( по конкретным обращениям граждан)

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы  Красногорьевского сельсовета.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
 
5.1.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрацией Двуреченского сельсовета;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала  муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, 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, либо муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с часть 5.2 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 

 
 
Приложение 
к  административному регламенту

«Прием заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях» 

 
В  администрацию 
Двуреченского сельсовета

от _____________________________,
                                                                                фамилия, имя, отчество гражданина

         






  проживающего по адресу: 

                                                      
             _____________________________

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении
 

 
1. Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении 

муниципального жилищного фонда  по договору  социального найма по основанию (основаниям):

1) отсутствие жилого помещения  по договору социального найма  и ( или) на праве собственности;

2)  обеспеченность общей площадью жилого помещения  на одного члена  семьи ниже учетной нормы;
3)  проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4)  наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

5)   иное основание, предусмотренное  федеральным законом, законом Красноярского края _____________________________________________________________

_____________________________________________________________
 
2. Члены семьи ( с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения и отношения к заявителю):

      1)  _____________________________________________________________
      2)  _____________________________________________________________
      3)  _____________________________________________________________
      4)  _____________________________________________________________
                

3. С заявлением представляю следующие документы:

               

1) _____________________________________________________________
2) _____________________________________________________________

3) _____________________________________________________________

4)______________________________________________________________

5)______________________________________________________________

6)______________________________________________________________

7)______________________________________________________________

8) _____________________________________________________________

           

4. Согласны на проверку органом, осуществляющим принятие на учет, представленных нами сведений.

               

5. Согласны на предоставление жилого помещения по договору социального найма с учетом площади занимаемых  нами на праве собственности жилых помещений.

 

6. Я и члены моей семьи на момент подачи заявления бюджетные средства на приобретение или строительства жилого  помещения не получали, от органа государственной власти или органа местного самоуправления  земельный участок для строительства жилого дома нам не предоставлялся.

 

7. Обязуемся:

1)  в сроки установленные ст.14 Закона Красноярского края сообщить об утрате оснований, дающих право на предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

2)  в течении 30 календарных дней с момента заключения договора  социального найма на предоставленное жилое помещение освободить занимаемые нами по договорам социального найма  жилые помещения.

 

 

                                                                                         «____» ____________ 20___г.

                                                                                                                 дата подачи заявления.

 

 

         Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:

1) ________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________

 

 

Примечание:
1. При заполнении пункта 1 заявления гражданин обводит номер одного или нескольких оснований, по которым  он имеет право быть принятым на  учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
2. При заполнении пункта 6 его номер обводится в том случае, если гражданин и члены его семьи имеют на праве собственности жилые помещения и согласны на предоставление им жилого помещения  по договору социального найма с учетом площади занимаемых ими на праве собственности жилых помещений . В противном случае  номер данного пункта  зачеркивается знаком « Х». 
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Постановлению главы Двуреченского сельсовета

от 11.01.2011г. № -1п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальным учреждением культуры 

«Двуреченская централизованная клубная система» муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных  мероприятий»

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Административный регламент предоставления муниципальным учреждением культуры «Двуреченская централизованная клубная система» (далее – МУК  Двуреченская ЦКС) муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте  культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности   МУК «Двуреченская ЦКС» и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МУК «Двуреченская ЦКС» по предоставлению услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - услуга).

1.2. Услугу предоставляет муниципальное учреждение культуры «Двуреченская централизованная клубная система» (далее – МУК  Двуреченская ЦКС).
Ответственными исполнителями муниципальной услуги является должностное лицо, на которое возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист). 
Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего регламента в полном объеме.
1.3. Получателями услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте  культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсирование данных мероприятий.     
 

2 .
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных  мероприятий»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Муниципальное учреждение культуры «Двуреченская централизованная клубная система» , далее - МУК  Двуреченская ЦКС).
Место   нахождения   и   почтовый   адрес  администрации: 

663971, Красноярский край, Рыбинский район, 
с.Двуречное, ул.Садовая, 2.

контактный телефон 8-39165-1-23;
График работы: 
 
2.3.
Конечным результатом оказания услуги является:

1. Информирование о времени и месте  культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсирование данных мероприятий с использованием средств: 

· внешней рекламы; 

· информационных стендов, размещенных непосредственно в помещениях   МУК «Двуреченская ЦКС»; 

· телефонной связи;

· в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного письма непосредственно заявителю; 
2.  Обоснованный отказ в предоставлении услуги. 
2.4. Сроки предоставления  услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования. 
2.5. Предоставление услуги осуществляется  МУК «Двуреченская ЦКС»,
в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

· Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Законом Красноярского края от 28.06.2007 № 2-190 «О культуре»;

· Уставом Двуреченского сельсовета;

· Уставом МУК «Двуреченский ЦКС»;

· Другим законодательством Российской Федерации, законодательством Красноярского края, решениями органа местного самоуправления.
2.6. Информация  об услуге предоставляется:

· непосредственно в помещениях муниципального учреждения культуры «Двуреченская ЦКС» оказывающего услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе путем личного консультирования специалистами МУК «Двуреченская ЦКС», ответственными за предоставление услуги;
· с использованием внешней рекламы в Двуреченском сельсовете, в связи с проведением культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты  и т.д.);
· в печатных средствах массовой информации (газеты);  
· при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;
· при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

 

2.7. На информационных стендах в МУК «Двуреченская ЦКС», предоставляющих  услугу, размещается следующая информация: 

· извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

· текст административного регламента;

· перечень оснований для отказа в предоставлении  услуги;

· порядок получения справок и консультаций;

· местонахождение и контактные телефоны органов местного самоуправления осуществляющего контроль за предоставлением услуги.

 

2.8. При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В случае если сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

 

2.9.
На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях МУК «Двуреченская ЦКС», информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.
 

2.10.
Информация о концертных программах, творческих вечерах и прочих культурно-массовых мероприятиях, фестивалей, конкурсов, киносеансов предоставляется не позднее, чем за 10-15 дней до их проведения.

  

2.11.
Консультирование получателя услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом учреждения культуры не может превышать 10 минут.

 

2.12.
При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

 

2.13.
Граждане, обратившиеся в МУК «Двуреченская ЦКС» с целью получения услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: - об условиях отказа в предоставлении услуги;

- о сроке выдачи результатов услуги. 

 

2.14.
Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:

· несоответствие обращения содержанию услуги;

· запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

· обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· текст обращения не поддаётся прочтению;

· запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию услуги.

 

2.15.
Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

 

2.16.
Условия и сроки предоставления информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсирование данных мероприятий доводятся до сведения получателей услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания услуги с необходимым уровнем доступности:

Перечень документов необходимых для получения услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов,  анонсирование данных мероприятий», предоставляемых получателями услуги лично при обращении в МУК «Двуреченская ЦКС» - не требуется.

Перечень документов необходимых для получения услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсирование данных мероприятий», предоставляемых получателями услуги почтой в адрес  муниципальных  учреждений культуры:

- заявление, согласно приложению.
 

2.17.
Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов и анонсы данных мероприятий осуществляется на безвозмездной основе.

 

2.18.
 Требования к удобству и комфорту мест предоставления информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов и анонсы данных мероприятий:

В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления  услуги, графики  работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов и анонсы данных мероприятий.

3 АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  УСЛУГИ
3.1.
Предоставление юридическим и физическим лицам информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов и анонсы  данных мероприятий с использованием  всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры:

· создание информации;

· своевременное размещение достоверной информации об услуге;

· своевременное обновление информации;

· рассмотрение обращения;

· предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;

· контроль за предоставлением услуги.

 

3.2.
Директор МУК «Двуреченская ЦКС» назначает ответственных за исполнение административных процедур. 

Создание информации осуществляется на основании утвержденных директором МУК «Двуреченская ЦКС» репертуарных планов.

Размещение и обновление достоверной информации об услуге, размещенной на информационных стендах в  МУК «Двуреченская ЦКС», предоставляющих услугу осуществляется ежемесячно.

   

3.5.
Услуга считается предоставленной, если потребителю услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.14 административного регламента.

 

3.6.
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.

 

3.7. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данном  учреждении культуры, получателю услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ  УСЛУГИ
 4.1.
Контроль за предоставлением  услуги осуществляется директором МУК «Двуреченская ЦКС», предоставляющей услугу, ответственным за организацию работы учреждения по предоставлению услуги.
4.2.
Контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников МУК «Двуреченская ЦКС». 
4.3.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.4.
Результаты проведённых проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5.
ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
5.1.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрацией Двуреченского сельсовета;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала  муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, 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, либо муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Двуреченского сельсовета, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с часть 5.2 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ
к  Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

 

Главе 
Двуреченского сельсовета 

от________________________
 __________________________

Ф.И.О. (наименование) заявителя
Почтовый адрес __________________________
__________________________
____________________________________________________
Контактный телефон (при наличии)

__________________________
 

 

Заявление.

 

Прошу предоставить мне информационное сообщение о _________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
За период:____________________________________________________________
__________________________________________________________________
Примечание:    

__________________________________________________________________.

 

 

Подпись заявителя  _____________________  /___________________/
                                                                                 

фамилия, инициалы
_____________

           дата

 

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений о муниципальной услуге, включаемой в Реестр муниципальных  услуг администрации Двуреченского сельсовета и подведомственных ей учреждений

	№ п/п
	Наименование 

муниципальной  услуги
	Наименование администрации, подведомственного  учреждения администрации сельсовета, должность специалиста администрации, предоставляющего услугу
	 Нормативное правовое обоснование исполнения  муниципальной услуги
	 Наличие утвержденного  административного регламента исполнения муниципальной услуги (реквизиты)
	Каким полномочием регулируется предоставление услуги: обязательным, инициативным.
	Фамилия, Имя, Отчество и должность лиц, предоставляющих сведения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Выдача выписки из домовой книги, справок и иных документов
	Администрация Двуреченского сельсовета
	Конституция РФ, Жилищный кодекс РФ" от 29.12.2004 N 188-ФЗ, Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
	Приложение  1                к Постановлению    № 1-п от 11.01.2010  
	обязательным
	заместитель главы сельсовета 

	2
	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	Администрация Двуреченского сельсовета
	Конституция РФ, «Жилищный кодекс РФ» от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ,

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ           «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»
	Приложение 2                к Постановлению № 1-п от 11.01.2010
	обязательным
	аместитель главы сельсовета

	3
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Администрация Двуреченского сельсовета
	Конституция РФ,

Жилищный кодекс РФ" от 29.12.2004 N 188-ФЗ, Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
	Приложение 3                                    к Постановлению № 1-п от 11.01.2011
	обязательным
	заместитель главы сельсовета 

	4
	Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов. анонсы данных мероприятий
	 МУК «Двуреченская ЦКС»
	Закон Красноярского края  от 22.06.2007г. № 2-190 «О культуре»
	Приложение 4                  к Постановлению  № 1-п от 11.01.2011
	обязательным
	директор МУК «Двуреченская ЦКС»


Глава сельсовета                                                                                            Дыбов С.А.

