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                                                         Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

                                            ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 19 февраля 2013 г.  № 21                                                                             п. Кутулик

Об         административном       регламенте

предоставления     муниципальной       услуги

«Размещение    муниципального   заказа   для

нужд   МО    «Кутулик»    путем   проведения 

запроса котировок и торгов в форме конкурса,

аукциона»

         В   целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Размещение муниципального заказа для нужд муниципального образования «Кутулик» путем проведения запросов котировок и торгов в форме конкурса, аукциона»  (Приложение).

         2. Данное постановление подлежит официальному опубликованию.

Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                                     П.П. Заусаев                                               
                                                                                                                                   Приложение 

                                                                                              к постановлению главы МО

                                                                                                     «Кутулик» № 21 от  19.02.2013 г.

Административный регламент

  исполнения муниципальной услуги "Размещение муниципального заказа для нужд муниципального образования «Кутулик» путем проведения запроса котировок и торгов в форме конкурса, аукциона"


1 . Общие положения


1.1. Административный регламент (далее - Регламент) определяет основные действия управления муниципального заказа администрации муниципального образования «Кутулик» при исполнении муниципальной услуги "Размещение муниципального заказа для нужд муниципального образования «Кутулик» путем проведения запроса котировок и торгов в форме конкурса, аукциона".

Регламент разработан в целях совершенствования системы размещения заказов для муниципальных нужд муниципального образования «Кутулик», повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

         - Конституцией Российской Федерации. 

         - Гражданским кодексом Российской Федерации.

         - Бюджетным кодексом Российской Федерации.

         - Федеральным законом Российской Федерации от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее - Закон № 94-ФЗ).

         - Федеральным законом Российской Федерации от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

         - Уставом  муниципального образования «Кутулик»;

1.3. Органы, учреждения и организации, участвующие в исполнении муниципальной услуги: заявители, а также лица, имеющие право выступать от имени заявителей, при взаимодействии с соответствующими органами администрации при исполнении муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане Российской Федерации, проживающие в муниципальном образовании.

  1.4. Информирование о процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляет работник администрации муниципального образования «Кутулик», ответственный за исполнение муниципальной услуги.

  1.5. Муниципальный служащий, ответственный за исполнение муниципальной услуги,  подробно и в корректной форме информирует  и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей  компетенции.

  1.6. Место нахождение администрации муниципального образования «Кутулик»: Иркутская область, Аларский район, п. Кутулик, улица Матвеева, 2. 

              1.7.  Информацию по вопросам исполнения муниципальной услуги можно получить:

       -  по контактному телефону: 8(39564) 37-1-54;

       -  по письменным обращениям, направленным почтовым отправлением, по адресу: 665452, Иркутская область, Аларский район, п. Кутулик, улица Матвеева, 2;

        - по электронной почте: adm.kutulik@mail.ru;

        - при личном обращении к специалисту;

        - на информационных стендах в здании администрации муниципального образования;


1.8. Режим работы Администрации муниципального образования «Кутулик»: 

      -  рабочие дни: понедельник - четверг  с 08.30 до 17.00 часов; пятница с 08.30 до 16.00. 

      обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов;


      -  выходные дни: суббота, воскресенье;

2. Стандарт исполнения муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги - «Размещение муниципального заказа для нужд муниципального образования «Кутулик» путем проведения запроса котировок и торгов в форме конкурса, аукциона» (далее по тексту – муниципальная функция).

         2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется:
        - администрацией муниципального образования «Кутулик», являющейся уполномоченным органом на осуществление услуги по размещению заказов для муниципальных заказчиков муниципального образования (далее - уполномоченный орган), - в части актуализации информационного обеспечения на официальном сайте и подготовки документации размещения заказа;

        - комиссиями по размещению заказа - в части вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, рассмотрения, допуска, оценки и сопоставления конкурсных и котировочных заявок, проведения аукционов, возврата опоздавших заявок, определения победителя, ведения соответствующих протоколов, а также протоколирования отказа от заключения контракта и разъяснений результатов размещения заказа;

        - муниципальными заказчиками муниципального образования (далее - заказчики) - в части заключения муниципальных контрактов (отказа от заключения муниципальных контрактов) и их исполнения со своей стороны.

          2.3. При исполнении муниципальной услуги уполномоченный орган, заказчики и комиссия по размещению заказа взаимодействуют между собой, а также для получения документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, или сведений, предоставляемых заявителями, а также для выполнения отдельных административных процедур осуществляют взаимодействие со следующими органами, учреждениями и организациями в пределах их компетенции:

       1) Федеральной антимонопольной службой Российской Федерации.

       2) Федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим нормативное правовое регулирование в сфере размещения заказов.

        3) Органом, уполномоченным на ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов.

        4) Органом местного самоуправления, уполномоченным на осуществление контроля в сфере размещения заказов.

        5) Органами и организациями в целях проверки сведений, предоставленных участниками размещения заказа.

         6) Иными уполномоченными органами, учреждениями и организациями.

         2.4. Конечными результатами исполнения муниципальной услуги могут являться:

        1) заключение муниципального контракта заказчиком с победителем или единственным допущенным участником размещения заказа, заявителем, заявке которого присвоено второе место в случае уклонения победителя от заключения контракта, и исполнение такого контракта;

         2) отказ от проведения конкурса, аукциона;

         3) признание конкурса, аукциона, запроса котировок несостоявшимися;

         4) отказ от заключения контракта;

         5) получение консультаций;

         6) принятие физическим или юридическим лицом решения о своем неучастии в размещении заказа;

          7) принятие комиссией по размещению заказа решения об отклонении заявки участника размещения заказа;

         8) признание размещения заказа судом недействительным;

         9) расторжение муниципального контракта по соглашению сторон;

        10) расторжение муниципального контракта по решению суда.

         2.5. Исполнение муниципальной услуги и отдельных административных процедур осуществляется в сроки, установленные действующим гражданским законодательством, законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд, а также в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления  муниципального образования «Кутулик».

          2.6. С целью проведения размещения заказа для обеспечения муниципальных нужд заказчиком предоставляется заявка на осуществление функций по размещению заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг уполномоченному органу.
           2.7. Участники размещения заказа, в зависимости от способа размещения заказа, предоставляют в уполномоченный орган:

         1) заявление на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе (при необходимости);

         2) заявку на участие в конкурсе (аукционе), котировочную заявку;

         3) запрос на разъяснение конкурсной документации, документации об аукционе (при необходимости).

         Обеспечение заявки на участие в торгах и (или) обеспечение исполнения контракта (при необходимости) предоставляется уполномоченному органу или заказчику в порядке, установленном документацией торгов.

          2.8.  Заявки на участие в размещении заказа предоставляются по форме и в объеме согласно действующему законодательству и конкурсной документации (документации об аукционе), извещению о проведении запроса котировок;

          2.9. Для заключения контракта участник размещения заказа должен быть признан победителем или единственным участником, а также предоставить в установленный срок подписанный проект контракта и его обеспечение (если такое обеспечение предусмотрено документацией торгов).

           2.10. Отказ в приеме документов, необходимых  для  исполнения муниципальной услуги может быть при предоставлении документов, несоответствующим документам, указанным в п. 2.7. 

            2.11. Исполнение муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления жалобы на действия (бездействие) должностных лиц заказчика, уполномоченного органа, членов Единой комиссии до рассмотрения указанной жалобы.

            2.12. Уполномоченный орган, заказчик, Единая комиссия приостанавливает размещение заказа до рассмотрения жалобы по существу в случае получения предписания от уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов органов, судебных органов, иных контролирующих органов и органов исполнительной власти.

            2.13. В случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) существенных условий муниципального контракта указанный контракт с ним может быть расторгнут в судебном порядке. В случае отказа от заключения контракта или его расторжения в судебном порядке информация о таком заявителе передается в Управление федеральной антимонопольной службы по Иркутской области для внесения сведений в реестр недобросовестных поставщиков в установленном законодательством порядке.

              2.14. Муниципальная услуга исполняется бесплатно.

2.15. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на размещение заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг не должно превышать 15 минут.

2.16. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать  30 минут. 

2.17. Помещение в котором оказывается муниципальная услуга  должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий» СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03

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

2.18. В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд, который оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.19. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

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

2.21. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием наименования должности лица, осуществляющего прием заявлений, документов, а также его фамилия, имя, отчество.

2.22. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

               2.23.
Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

         -  соблюдение требований к местам исполнения муниципальной услуги;

         - среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

         - отсутствие фактов обжалования в досудебном и судебном порядке действий (бездействия) должностных лиц и специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги;

        - соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.
                2.24. В течение всего срока осуществления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций  посредством телефонной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения;

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

   3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных процедур по исполнению муниципальной функции является поступление заявки в администрацию муниципального образования  на бумажном и электронном носителях. 

3.2. Исполнение муниципальной услуги.

         Исполнение муниципальной услуги (за исключением консультирования) включает в себя следующие административные процедуры, выполняемые заказчиком, уполномоченным органом и комиссией по размещению заказа:

         1) издание распоряжения о способе размещении заказа, утверждение состава комиссии по размещению заказа, установление требований к участникам размещения заказа, установление размера и порядка внесения обеспечения заявки на участие в конкурсе (аукционе) размера и порядка предоставления обеспечения исполнения контракта, - выполняется уполномоченным органом.

         2) разработка и утверждение документации по размещению заказа, в т.ч. разработка проекта муниципального контракта - выполняется уполномоченным органом.

         3) согласование документации по размещению заказа - выполняется заказчиком.

         Отказ от размещения муниципального заказа (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом.

         Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом.

         Разъяснение положений конкурсной документации, документации об аукционе (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом.

         Внесение изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом.

        Прием заявок на участие в конкурсе, аукционе, котировочных заявок до момента вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, начала рассмотрения заявок на участие в аукционе - выполняется уполномоченным органом.

         Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе, рассмотрение заявок на участие в конкурсе (аукционе), отбор участников конкурса (аукциона), оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе, рассмотрение и оценка котировочных заявок, ведение протоколов вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколов рассмотрения заявок на участие в конкурсе (аукционе) протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок - выполняется комиссией;

         Принятие обеспечения заявок на участие в торгах (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом.

         Принятие обеспечения исполнения контрактов (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом или заказчиком (как указано в документации о размещении заказа).

         Возврат обеспечения заявок на участие в торгах и обеспечения исполнения контрактов или удержание такого обеспечения в доходную часть бюджета  муниципального образования «Кутулик» в соответствии с действующим законодательством - выполняется уполномоченным органом или заказчиком (в зависимости от того, кто является держателем обеспечения).

         Размещение в предусмотренном законодательством порядке информации о размещении заказов на российском сайте  zakupki.gov.ru и передача информации в целях ее опубликования - выполняется уполномоченным органом.

         Направление протокола рассмотрения, оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок и проекта контракта участникам размещения заказа - выполняется уполномоченным органом;

         Применение последствий признания конкурса, аукциона, запроса котировок несостоявшимися (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом;

         Участие в рассмотрении жалобы (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом, заказчиком, комиссией.

         Передача в Федеральную антимонопольную службу документов для внесения заявителя в реестр недобросовестных поставщиков - выполняется уполномоченным органом, заказчиком, в зависимости от основания направления сведений;

         Составление протокола об отказе от заключения контракта (при необходимости) - выполняется заказчиком;

         Заключение, изменение (в случаях, предусмотренных действующим законодательством) расторжение и исполнение контракта - выполняется заказчиком.

         Исполнение муниципальной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные в соответствии с действующим законодательством и документацией о размещении заказа.

         Заявки подаются заявителями уполномоченному органу.

         Датой приема заявок, необходимых для исполнения муниципальной услуги, является дата их предоставления уполномоченному органу, подтверждаемая соответствующей записью в журналах регистрации.

         Прием и учет принятых от заявителей документов, необходимых для обеспечения исполнения муниципальной услуги, осуществляется специалистами уполномоченного органа посредством ведения соответствующих журналов регистрации, иным способом, позволяющим осуществлять фиксацию и контроль на каждом из этапов обеспечения исполнения муниципальной услуги.

         Специалисты уполномоченного органа осуществляют регистрацию постановлений о размещении заказа и утверждении состава комиссии по размещению заказа посредством ведения соответствующего журнала регистрации.

         Специалисты уполномоченного органа, заказчики, члены комиссий по размещению заказов в целях обеспечения исполнения муниципальной услуги осуществляют действия, предусмотренные действующим законодательством о размещении заказов, положением об уполномоченном органе, локальными актами.

         В целях обеспечения исполнения муниципальной услуги допускается направление документов (информации) уполномоченному органу с использованием средств почтовой связи.

         Участники размещения заказа:

        - подают заявки по установленной законодательством и документацией о размещении заказа форме уполномоченному органу;

         - вправе направить в письменной форме в уполномоченный орган запрос о разъяснении положений документации размещения заказа;

         - предоставляют обеспечение заявки на участие в торгах или обеспечение исполнения контракта, если такое требование предусмотрено документацией о торгах;

         - должны соответствовать установленным законодательством и документацией размещения заказа обязательным требованиям;

         - вправе отозвать или изменить (в случае проведения конкурса) свою заявку в установленном законодательством порядке;

         - в случае признания их победителями или единственными участниками заключают муниципальный контракт;

         - вправе получать консультации от уполномоченного органа в пределах, установленных действующим законодательством по вопросам размещения заказа.

         Срок хранения уполномоченным органом на физических носителях протоколов, заявок, документации размещения заказа, разъяснений и изменений документации, подготовленных в процессе исполнения муниципальной функции, а также информации, размещаемой на официальном сайте, - не менее чем три года. Срок хранения органом, уполномоченным на ведение официального сайта, информации, размещавшейся на официальном сайте, - в течение 10 лет.

          В процессе исполнения муниципальной услуги специалисты уполномоченного органа, заказчики, члены комиссии обеспечивают сохранность документов, получаемых и подготавливаемых в процессе исполнения муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации до вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе (открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам), до рассмотрения заявок на участие в аукционе и до окончания времени принятия котировочных заявок.

         3.3. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги обеспечивает:

         - объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителей, при необходимости - с участием заявителей, направившего обращение;

         - получение необходимых для рассмотрения обращения заявителя документов и материалов  у других специалистов администрации;

         - подготовку и направление заявителю письменных ответов по существу поставленных в обращениях вопросов.


3.4. При рассмотрении обращений не допускается разглашение содержащихся в них сведений. 

         При рассмотрении повторных обращений тщательно выясняются причины их поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных заявителем вопросов, принимаются меры к их всестороннему рассмотрению.


3.5.  Обращение заявителя считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.

              3.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при подаче документов и при возобновлении исполнения муниципальной функции после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному телефону и/или электронной почте. В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение информационно-консультационных услуг,  электронной почты, или посредством личного посещения.  

4.  Контроль за исполнением административного регламента
              4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка  исполнения муниципальной услуги, соблюдением требований настоящего Регламента, осуществляется главой муниципального образования «Кутулик».


4.2. Периодичность осуществления плановых и внеплановых  проверок полноты и качества исполнения административного регламента определяет администрация муниципального образования.


4.3. Муниципальный служащий, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за полноту, объективность, качество и доступность исполнения муниципальной услуги. Муниципальный служащий, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и качество исполнения муниципальной услуги. 


4.4. Ответственность муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых осуществляемых в ходе  выполнения административных процедур.

             5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является действие (бездействие) и решение должностных лиц в ходе исполнения административных процедур.

            5.3. При обращении в письменной форме (по почте, по электронной почте), заявитель должен  указать:

         - полное наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию имя, отчество руководителя;  

         - полное наименование организации (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) заинтересованного лица, подающего жалобу, его местонахождение, почтовый адрес; 

        - суть обжалуемого действия (бездействия) и решения; 

         - подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дату.

     В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


5.4. Жалоба  рассматривается в течение 15 рабочих  дней со дня  ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица указанного органа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об  отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.6. Обращение может быть оставлено  без ответа по существу в следующих случаях:

        - если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

        - если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальному служащему, а также членов его семьи; 

       - если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.7. Основанием  для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

              5.8. Заявители имеют право обратиться  или направить письменное обращение. 
   5.9. Действия или бездействие специалиста могут быть обжалованы:

- главе муниципального образования «Кутулик»,

              5.10. По результатам рассмотрения жалобы  глава муниципального образования «Кутулик» принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы;


5.11. Ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется заявителю  не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе.

_____________________________________________________________________________________________
                                                      Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

                                           ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 19 февраля 2013 г.  № 22                                                                              п. Кутулик

Об    административном       регламенте

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление    архивных    справок, 

архивных   выписок,   копий   архивных 

документов,   копий     правовых   актов 

администрации МО «Кутулик»»

         В   целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Кутулик»»  (Приложение).

         2. Данное постановление подлежит официальному опубликованию.

Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                                  П.П. Заусаев                                               
                                                                    

                                                                                                                  Приложение 

                                                                                                                 к постановлению главы МО

                                                                                                                         «Кутулик» № 22 от  19.02.2013 г.

                                         Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Кутулик» 

1. Общие положения

  1.1.  Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Кутулик»  (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий административных процедур специалистов  администрации муниципального образования «Кутулик» (далее – администрации), а также порядок взаимодействия специалистов администрации муниципального образования «Кутулик» с уполномоченными органами   муниципального образования «Аларский район» и Иркутской  области в области архивного дела, другими органами государственной власти, архивным отделом администрации муниципального образования «Аларский район», областными государственными архивами и организациями (далее организации) при осуществлении предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Кутулик» (далее – муниципальная услуга).

                    1.2. Предоставление муниципальной услуги   осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

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

         Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении  Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;


Уставом муниципального образования «Кутулик».


1.3. Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан: юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители).
1.4. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, могут быть физические лица и/или юридические лица, указанные в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

От имени заявителя (юридического лица) заявления, обращения, запросы (далее – запрос) могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенностей; представители – в силу полномочий по доверенности или договору. В предусмотренных законом случаях от имени заявителя (юридического лица) могут действовать его участники (учредители).

От имени заявителя (физического лица или индивидуального предпринимателя) заявления, обращения, запросы (далее – запросы) могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением доверенности, оформленной в установленном порядке.

1.5. Информация по процедурам выдачи архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Кутулик» может предоставляться: по письменным обращениям; по телефону; по электронной почте в соответствии с Административным регламентом о рассмотрении обращений граждан.

Почтовый адрес администрации: 669452  Иркутская область Аларский район п. Кутулик, ул. Матвеева, 2.
Телефон: тел. 8(39564)37-1-54;

Электронный адрес: аdm.kutulik@mail.ru
Часы работы администрации: понедельник-четверг с 8.30 - 17.00, пятница  с 8.30-16.00, перерыв на обед с 13.00-14.00.

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

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

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

1.7. Консультации представляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- срок предоставления муниципальной услуги;

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


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

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

1.10. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе, направляется специалистом заявителю письмом с уведомлением по почте, по адресу указанном в заявлении, в течение 3 рабочих дней после принятия решения. 

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование услуги: «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов,  копий правовых актов администрации муниципального образования «Кутулик».

         2.2. Предоставление муниципальной услуги   осуществляется  администрацией муниципального образования «Кутулик».

         2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

                 1. архивная справка; 
                 2.  архивная копия; 
                 3. архивная выписка; 
                 4. информационное письмо; 
                 5. тематический перечень архивных документов; 
                 6. тематическая подборка копий архивных документов; 
      Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется распоряжением главы  администрации.

           2.4.  Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования предоставляются в 30-дневный срок с момента регистрации обращения гражданина. С разрешения главы муниципального образования этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

            2.5. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов (непрофильные запросы), в течение 5 рабочих дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы.

             2.6 Запросы, поступившие в администрацию, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений в течение 5 дней с момента регистрации, возвращаются гражданам или в организации их пославшие с указанием требуемых данных.

              2.7. Перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, и порядок их представления:

2.7.1. При личном обращении граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, представляются:

– письменное заявление;

– документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность);

– копия трудовой книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации);

– при запросе информации, содержащей персональные данные о третьих лицах – документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;

– другие документы (копии нотариальных документов, ордеров на получение жилья, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем, свидетельства о рождении, о заключении или расторжении брака, перемене имени или фамилии, усыновлении, установлении отцовства и т.д.), представление которых необходимо для осуществления поиска нужной заявителю информации.

2.7.2. При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, дополнительно представляются:

– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги;

– документы, подтверждающие полномочия представителя.

2.7.3. Для получения муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов заявителем (юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем) предоставляются следующие документы:

– запрос на бланке организации за подписью руководителя;

– документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;

– копии документов, имеющих непосредственное отношение к заявителю и обеспечивающих поиск нужной ему информации.
2.8. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя, а также обращения заявителя о выдаче копии документов, не затрагивающих его права и свободы.

Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, ведущий специалист вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию муниципального образования. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

                      2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в  администрации, предоставляющей муниципальную услугу по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов не должен превышать 30 минут;

2.11. Средняя продолжительность приема (приемов) заявителя должностным лицом (ответственным специалистом) составляет 25 минут.

2.12. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий» СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03

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

2.13. В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд, который оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.14. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

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

2.16. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

2.17. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: обеспечение .
повышение степени удовлетворенности потребителей муниципальных услуг за счет повышения качества оказания муниципальной услуги; повышение эффективности деятельности администрации за счет создания системы контроля за непосредственными результатами его деятельности со стороны потребителей муниципальных услугвсем потребителям муниципальных услуг доступа к муниципальной услуге равного качества; 

                              3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление письменного запроса (заявления) в адрес администрации муниципального образования «Кутулик».
В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год его рождения, адрес, а также сведения, необходимые для исполнения запросов:

о стаже работы - название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали;

о заработной плате – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали, период запрашиваемой информации;

иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

Интернет-обращения (запросы)  граждан должны содержать следующие реквизиты:

наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

изложение существа обращения;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес места жительства;

электронный адрес;

дата отправления письма.

3.2. Муниципальную услугу предоставляет  специалист администрации муниципального образования «Кутулик», ответственный за ведение архива.
3.3. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры администрации:

регистрация запросов и передача их на исполнение;

анализ тематики поступивших запросов;

направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности;

поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

оформление архивных справок, выписок и архивных копий;

направление ответов гражданам (заявителям).

3.4. Регистрация запросов и передача их на исполнение.


  Поступившие в администрацию письменные запросы (заявления) регистрируются в день поступления  уполномоченным специалистом администрации в установленном порядке в журнале регистрации.

            Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.5. Анализ тематики поступивших запросов.

Специалисты администрации, ответственные за исполнение запросов, осуществляют анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося в администрации научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

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

- место хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- место нахождения, адрес конкретной организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение.

3.6. Направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности:

 По итогам анализа тематики поступивших запросов профильные запросы в день регистрации в администрации муниципального образования передаются исполнителям, а непрофильные запросы в течение пяти дней со дня регистрации в администрации муниципального образования направляются с официальным письмом по принадлежности в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

3.7. Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации  муниципального образования:

Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования включает в себя:

- определение круга архивных фондов, библиографии и проведение отбора необходимых документов для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования;

- изучение литературы, научно-справочного аппарата и документов, относящихся к теме запроса;

- выявление и отбор архивных документов по теме запроса;

- копирование документов;

- составление текста архивной справки или архивной выписки;

- оформление копий архивных документов в соответствии с установленными правилами.


3.8. Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования «Кутулик»:

 Архивные справки, выписки, копии оформляются на бланках установленного образца, заверяются печатью администрации муниципального образования «Кутулик».

Копии правовых актов администрации муниципального образования  изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии) специалистами администрации  и заверяются печатью администрации муниципального образования «Кутулик».

Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации муниципального образования «Кутулик»  регистрируются в журнале регистрации. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:
– порядковый номер;

– дату обращения;

– фамилию, имя, отчество;

– адрес места жительства;

– дату вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

– примечание.

3.9. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью главы местной администрации. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.
              3.10. Направление ответов гражданам:

            Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации муниципального образования «Кутулик»  высылаются администрацией муниципального образования «Кутулик» заявителям по указанным ими адресам по почте простым письмом.

Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации муниципального образования «Кутулик»  в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в администрацию муниципального образования, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивных справок, выписок, копий архивных документов расписывается в журнале регистрации и выдачи справок.

В случае поступления непрофильного запроса администрация муниципального образования «Кутулик» письменно уведомляет граждан о направлении их запросов на исполнение в соответствующие организации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется главой муниципального образования «Кутулик».
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.2.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента.

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой на имя главы муниципального образования «Кутулик» на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно,  в том числе и по электронной почте (адрес: adm.kutulik@mail.ru).

         Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со  дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица указанного органа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – 5 дней со дня ее регистрации. 
5.2. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. О принятом решении гражданину направляется сообщение.

5.3.Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации могут быть обжалованы в судебном порядке.

_____________________________________________________________________________________________
                                                         Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

                                           ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 19 февраля 2013 г.  № 23                                                                         п. Кутулик

Об    административном        регламенте

Предоставления муниципальной услуги

«Признание   граждан   МО    «Кутулик» 

малоимущими  в  целях предоставления 

им  жилых   помещений   по   договорам 

социального найма»

         В   целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан муниципального образования «Кутулик малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»  (Приложение).

         2. Данное постановление подлежит официальному опубликованию.

Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                                П.П. Заусаев                                               
                                                                                                              Приложение 

                                                                                                                    к постановлению главы МО

                                                                                                                            «Кутулик» № 23 от  19.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан муниципального образования «Кутулик» малоимущими в целях предоставления им жилых помещений  по договорам социального найма »

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан муниципального образования «Кутулик» малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;

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

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.12.2004 г. № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г.   № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 г.  № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

Законом Иркутской области № 47-оз от 18.06.2010 года «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договорам социального найма»;

Уставом муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области;

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют постоянно проживающие на территории муниципального образования «Кутулик»  малоимущие граждане Российской Федерации (далее – заявитель), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности:

         - не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору либо собственниками жилых помещений, или членами семьи собственника жилого помещения;

         - являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи  менее учетной нормы;

         - проживающие  в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям;

         - являющиеся нанимателями  жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности.

           1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации муниципального образования «Кутулик», в  средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Аларский район», на информационных стендах администрации. 
         1.5. Сведения о местонахождении, графике работы: 
       Администрация муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области

        адрес: 669452  Иркутская область, Аларский район п. Кутулик, ул. Матвеева, 2.

         Режим работы администрации: понедельник-четверг с 08.30 до 17.00 часов, пятница с 08.30. до 16.00 часов. Обеденный перерыв с 13.00. до 14.00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

       справочные телефоны  8 ( 39564 ) 37-1-54

       адрес  электронной почты администрации муниципального образования «Кутулик»  – adm.kutulik@mail. ru
           1.6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.


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


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

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

         - категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

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

         - требования к  заверению документов и сведений;

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

         - необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

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

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

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

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

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

1.6.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

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

1.6.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район», а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

         2.1. Наименование муниципальной услуги – «Признание граждан муниципального образования «Кутулик» малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма».

         2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Кутулик» Аларского района Иркутской области (далее – Администрация).

        2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма, с последующей постановкой на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, или мотивированный отказ.

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

         2.5. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

         - заявление о признании малоимущими в целях постановки на учет для предоставления жилого помещения по договорам социального найма;

         - документы, перечисленные в приложении к настоящему административному регламенту.

         Предоставление документов, предусмотренных пунктами 13-45 приложения  к настоящему административному регламенту  не требуется для заявителей, отнесенных к числу ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, членам семей погибших (умерших) ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями в соответствии с Законом РФ от 18.10.1991 года №1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»; граждан, уволенных с военной службы; граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям, участников ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС и приравненных к ним лиц; вынужденных переселенцев и иных граждан в соответствии с законодательством.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

         - отсутствие документов, предусмотренных п. 2.5. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

         - предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

         - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
           2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

         - представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.5. настоящего административного регламента;

         - представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

         - не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством.

         2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

         2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 45 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

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

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

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

         2.12. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

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

         2.14. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

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

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

         - стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

           орган, предоставляющий муниципальную услугу, режим работы;

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

настоящий административный регламент.

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

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

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

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

         - прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов;

         - рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях, признание заявителя малоимущим);

         - принятие решения о постановке, либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

         - выдача заявителю постановления Администрации и уведомления о постановке на учет, либо об отказе в постановке на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении;

         - оформление учетного дела.

          3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

         3.2.1. Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов:

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы муниципального образования «Кутулик».  Заявитель собственноручно заполняет заявление о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, определенные п. 2.5. настоящего административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

         - тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;

         - фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

         - документы не исполнены карандашом;

         - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист вносит в журнал приема документов запись о приеме документов, отражая следующие сведения: порядковый  номер записи; ф.и.о. заявителя; адрес проживания; телефон; льготную категорию; дату.

         Заявителю выдается расписка в получении документов, второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.  

            3.2.2. Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилом помещении, признание заявителя малоимущим):

Данная административная процедура предполагает проведение экспертизы представленных документов на соответствие требованиям  нуждаемости в жилом помещении.

В случае установления факта нуждаемости заявителя в жилом помещении далее осуществляются мероприятия  по признанию заявителя малоимущим.

С этой целью проводится анализ сведений о доходе и имуществе семьи заявителя и  производится расчет  размера среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи.

Граждане признаются малоимущими, если стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, и размер денежных средств, которые члены семьи способны совместно накопить в течение трех лет, меньше рыночной стоимости приобретения жилого помещения, сложившейся в муниципальном образовании, по норме предоставления площади жилого помещения по договору социального найма.

            Признание  статуса «малоимущие» не требуется  для заявителей, отнесенных к числу ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, членов семей погибших (умерших) ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны; детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями в соответствии с Законом РФ от 18.10.1991 года №1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»; граждан, уволенных с военной службы; граждан, выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностям, участников ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС и приравненных к ним лиц; вынужденных переселенцев и иных граждан в соответствии с законодательством.

             3.2.3. Принятие решения о постановке либо в отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:

В случае  установления факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается решение о постановке либо отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект постановления Администрации и письменное уведомление  о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

              3.2.4. Выдача заявителю постановления Администрации и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении:

Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление и уведомление в течение трех дней со дня утверждения постановления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.  

3.2.5. Оформление учетного дела:

В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, ответственный специалист осуществляет оформление учетного дела.

Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его в архиве  и использование его в работе.

4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

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

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

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

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

          5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия, решений должностных лиц, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном  порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное предложение (в том числе и по электронной почте), заявление или жалобу главе муниципального образования «Кутулик».

         5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления.

         5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих  дней с момента ее регистрации.

              5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворении.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

             5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется  в письменном виде.

_____________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                            Приложение 

                                                                                                                         к административному регламенту

Перечень документов,

 необходимых для признания граждан малоимущими

 и нуждающимися в жилых помещениях

         1.  Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи.

         2.  Документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений.

         3.  Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет.

         4. Выписка из домовой книги.

         5. Документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина (договор социального найма и поднайма, копия ордера или решения уполномоченного органа, копия правоустанавливающего документа на жилое помещение – в случае, если жилое помещение принадлежит гражданину на праве собственности.

         6. Выписка из технического паспорта организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения.

         7. Документы из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у гражданина и членов его семьи, представляемых каждым членом семьи.

         8. Документы из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимого имущества (жилых домов, квартир, дач, садовых домиков в садоводческих товариществах, гаражей, иных строений, земельных участков).

         9. Справка о неучастии (участии) в приватизации жилья.

         10. Документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к льготной категории.

         11. Документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям).

         12. Документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации).

         13. Свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика либо уведомление Федеральной налоговой службы о присвоении идентификационного номера налогоплательщика.

         14. Копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами (если гражданин в соответствии с законодательством о налогах и сборах обязан подавать декларацию).

         15.  Справка о доходах по месту работы, выданная работодателем по форме № 2-НДФЛ, а также трудовая книжка.

         16. Справка с места службы о размере денежного довольствия военнослужащих и приравненных к ним лиц.

         17. Справка о размере единовременного пособия при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел, из учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, органов Федеральной службы безопасности, органов государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотиков, а также других органов правоохранительной службы.

         18. Справка о размере пенсии, выданная территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации, негосударственными пенсионными фондами, органами социальной защиты населения, пенсионными органами Министерства обороны, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной службы исполнения наказаний, Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков, Федеральной службы безопасности, прокуратуры Российской Федерации.

         19.  Справка о размере ежемесячного пожизненного содержания судей, выданная судом.

         20. Справка о размере стипендии или компенсационной выплаты в период нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям, выданная соответствующим образовательным учреждением.

         21. Справка о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданная органами службу занятости.

         22. Справка о размере пособий на детей, назначенных органами социальной защиты населения, выданная указанными органами. 

         23. Справка о размере денежных средств выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание подопечных детей, выданная органами социальной защиты населения или иными органами, предоставляющими  данные выплаты.

        24. Справка о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период проживания в местностях, где они не могут трудоустроиться по специальности, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, выданная по месту службы военнослужащего.

         25.  Справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства, выданная органами внутренних дел, органами, учреждениями уголовно-исполнительной системы.

         26. Справка о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, выданная отделениями Фонда социального страхования Российской Федерации.

         27. Гражданско-правовой договор и справка работодателя (лица, оплатившего работу или услугу) об оплате по указанному договору.

         28. Справка о суммах авторского вознаграждения.

         29. Справка из налоговых органов о декларируемых доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью либо справка Пенсионного фонда Российской Федерации о доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью, в отношении которых применяется упрощенная система налогообложения или единый налог на вмененный доход.

         30. Справка о доходах по акциям и иным ценным бумагам, других доходах от участия в управлении собственностью организации, выданная организацией, производившей выплаты.

         31. Справка из налоговых органов о доходах, полученных от сдачи в аренду или иного использования имущества и договор купли-продажи, аренды (найма) недвижимого имущества, транспортных средств, средств переработки и хранения продуктов.

         32. Справка о размере процентов по банковским вкладам, выданная банком или другой кредитной организацией.

         33. Справка с места работы лица, обязанного к уплате алиментов, о размере взыскиваемых алиментов, либо соглашение об уплате алиментов, или решение суда об установлении размера алиментов.

         34. Справка о размере вклада из банка или другой кредитной организации, справка о сумме наследуемых и подаренных денежных средствах.

         35. Материальная помощь, оказываемая работодателями.

         36.  Алименты, получаемые членами семьи.

         37. Справка о выплатах в денежном эквиваленте льгот и социальных гарантий (субсидия на коммунальные услуги, оплата социального пакета).

         38. Справка о доходах от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства.

         39. Документ о праве собственности на транспортное средство, его стоимости и сумме уплаченного налога.

         40. Документ, подтверждающий наличие паенакоплений и их стоимость в жилищно-строительном, гаражно-строительном, дачно-строительном и другом кооперативе.

         41. Справка Бюро технической инвентаризации о стоимости дома, квартиры, дачи, гаража, иного строения.

         42. Справка о кадастровой (нормативной) цене земельного участка.

         43. Отчет независимого оценщика, содержащий сведения о стоимости имущества заявителя.

         44. Справка о ценных бумагах в их стоимостном выражении.

         45. Справка о валютных ценностях.

_____________________________________________________________________________________________
                                                     Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

                                          ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 19 февраля 2013 г.  № 24                                                                           п. Кутулик

Об       административном       регламенте

предоставления   муниципальной  услуги

«Предоставление    выписок   из   реестра 

муниципальной собственности»

         В   целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности»  (Приложение).

         2. Данное постановление подлежит официальному опубликованию.

Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                               П.П. Заусаев                                               
                                              

                                                                                                                             Приложение 

                                                                                                                     к постановлению главы МО

                                                                                                                             «Кутулик» № 24 от  19.02.2013 г.

                                                                Административный регламент

  предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Кутулик» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – предоставление выписок из реестра муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц  местной администрации.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

         - Конституцией Российской Федерации;

         - Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

         - Уставом муниципального образования «Кутулик»;

         - настоящим административным регламентом.

         1.3. Муниципальная услуга оказывается:

         - физическим лицам на основании запроса;

         - юридическим лицам на основании запроса;

         1.4. Информацию о процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить в администрации муниципального образования «Кутулик»,  по адресу: Иркутская область, Аларский район, п. Кутулик, ул. Матвеева, 2, телефон: 8(39564)37-1-54; адрес электронной почты: adm.kutulik@mail.ru.

       График работы: 

         понедельник-четверг: с 08.30 до 17.00 часов;

         пятница:  с 08.30 до 16.00 часов

         перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов;

         выходные дни: суббота, воскресенье. 

1.5.  Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования: 

1) индивидуальное консультирование лично:

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется ведущим специалистом администрации муниципального образования «Кутулик» при личном обращении в администрацию. Время консультации не регламентировано. Консультация производится до полного удовлетворения информационных требований обратившегося лица.

2) индивидуальное консультирование в письменной форме:

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой, электронной почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата внесения записи в Журнал регистрации входящих документов.

3)  индивидуальное консультирование по телефону.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, информация должна быть по существу поставленного вопроса. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги  - предоставление выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Кутулик».

               2.2. Наименование органа предоставляющего услугу - администрация  муниципального образования «Кутулик» Аларского района.

2.3. Конечным результатом является  предоставление выписки из реестра муниципального имущества либо отказ от предоставления муниципальной услуги.

2.4.  Выписка из реестра муниципальной собственности предоставляется в срок не более 10  дней со дня поступления запроса получателя услуги.

2.5. Услуга выполняется на основании запроса для получения информации об объектах учета. Запрос  должен содержать:

а) Для заявителя – физического лица:

         - фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);

         - реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его уполномоченного представителя);

         - адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);

         - подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

б) Для заявителя – юридического лица:

         - полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

         - реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

         - юридический адрес (место регистрации);

         - подпись уполномоченного представителя заявителя.

в) Обязательные сведения:

         - характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка);
2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем и необходимых для получения выписки из реестра муниципального имущества: оригинал запроса о предоставлении информации об объектах учета, в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.5. настоящего административного регламента.
2.7. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредоставления им  документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 2.6. настоящего административного регламента), или несоответствия указанных документов требованиям, установленным в пункте 2.5. настоящего административного регламента.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать  15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса (письменного заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
2.11. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий» СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03

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

2.12. В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд, который оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.13. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

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

2.15. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием наименования должности лица, осуществляющего прием заявлений, документов, а также его фамилия, имя, отчество.

2.16. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

2.17. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге, четкость изложения информации, наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения


3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления на предоставление выписки из Реестра является предоставление заявления заявителем (его уполномоченным представителем) в  администрацию муниципального образования «Кутулик».

3.2. Муниципальную услугу предоставляют  специалист администрации муниципального образования «Кутулик».

              3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         - прием заявлений;

         - регистрацию заявления в журнале регистрации входящих документов;

         - формирование выписки получателю услуги;

         - подписание выписки у руководителя;

         - выдачу выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки);

         - отправление выписки почтой.

3.4. Заявление на предоставление выписки из реестра муниципального имущества подается заявителем (его уполномоченным представителем) в администрацию муниципального образования «Кутулик», понедельник-четверг: с 08.30 до 16.30 часов; пятница  с 08.30 до 15.30 часов, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов.

3.5. Заявление фиксируется в журнале регистрации входящих документов (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления  является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.

3.6. Выписку из реестра муниципального имущества получают: понедельник-четверг: с 08.30 до 17.00 часов; пятница  с 08.30 до 16.00 часов, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов.

3.7. Формирование выписки из реестра.

Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления запроса в местную администрацию.

Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Кутулик».

После того как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра.

3.8. В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества. Указываются сведения, предусмотренные приложением 1 к решению Думы муниципального образования «Кутулик» от 2 октября 2012 года № 2/177-дмо «О внесении изменений в Положение об учете муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества МО «Кутулик». 

               3.9. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте.

3.10. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается главой муниципального образования.

 Результат административной процедуры: формирование выписки из Реестра или справки  с информацией об отсутствии сведений об объекте.

3.11. Выдача выписки из Реестра либо справки об отсутствии объекта в Реестре:

Основанием для административной процедуры является подготовка выписки из Реестра либо справки об отсутствии объекта в Реестре


Подписанной выписке, справке  присваивается  номер,  соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале исходящей корреспонденции. При выдаче выписки или справки  на руки  заявителю   (его  уполномоченному   представителю)   запись   о   факте выдачи выписки из  Реестра вносится в журнал, указывается   дата   выдачи,   ставится   подпись   и   расшифровка   подписи заявителя   (его   уполномоченного   представителя),   получившего   выписку или справку. При отправке выписки или справки почтой в журнале делается отметка об отправке.


Результат административной процедуры: направление по почте или выдача на руки выписки из Реестра или справки  с информацией об отсутствии сведений об объекте. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы администрации муниципального образования «Кутулик») и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям пользователей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.2. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации муниципального образования «Кутулик».

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется главой муниципального образования «Кутулик».

4.4. Ответственность должностных лиц администрации муниципального образования «Кутулик» за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом, закрепляется в их должностных обязанностях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования исполнения муниципальной услуги.

4.6. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, принимается решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарного взыскания, а также подготовке предложений по изменению положений административного регламента.

5.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного 
лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

5.1. Действия или бездействие лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменным обращением (жалобой) непосредственно в администрацию муниципального образования «Кутулик» (к главе  муниципального образования «Кутулик») по адресу: 669452, Иркутская область, Аларский район,  п. Кутулик,  ул. Матвеева, 2, а также на Интернет-сайт  либо по электронной почте adm.kutulik@mail.ru
Контактный телефон: 8 (39564) 37154.

В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указываются:

- фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

- описание допущенных нарушений, дату и время фиксации нарушений;

- дополнительные материалы и свидетельства, подтверждающие нарушение.

Заявитель имеет право получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица указанного органа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, глава  муниципального образования:

запрашивает объяснительную у должностного лица, которому поручено предоставление муниципальной услуги;

признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

признает действия (бездействие) и решения неправомерными   и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении  с обоснованием причин.

               5.4. Ответ на жалобу (обращение) не дается, если:

а) не указаны фамилия гражданина, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) в ней содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. При этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

в) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем  в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение,

сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5. Если в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно (3 раза) давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом  в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении в письменной форме заявитель, направивший обращение (жалобу), уведомляется в недельный срок.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом, которые повлекли за собой обращение (жалобу). При этом заявителю направляется мотивированный ответ о принятом решении не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.7. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется мотивированный ответ о результате рассмотрения жалобы, с указанием причин признания ее необоснованной, не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

_____________________________________________________________________________________________
                                                         Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я


                                              ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 19 февраля 2013 г.  № 25                                                                              п. Кутулик

Об       административном       регламенте

предоставления   муниципальной услуги

«Выдача справок о составе семьи»

         В   целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи»  (Приложение).

         2. Данное постановление подлежит официальному опубликованию.

Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                             П.П. Заусаев                                               
                                                                                                               Приложение 

                                                                                                               к постановлению главы МО

                                                                                                                      «Кутулик» № 25 от  19.02.2013 г.

                                            Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги:

«Выдача справок о составе семьи»
1. Общие положения

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

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

- Уставом муниципального образования «Кутулик»

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

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

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

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в  администрации муниципального образования «Кутулик», работником администрации;

- с использованием средств телефонной связи.

1.7. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций) 8 395 6437154, 

1.8. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, администрации муниципального образования «Кутулик», размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, администрации муниципального образования «Кутулик», в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

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


1.12.  Консультации представляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- срок предоставления муниципальной услуги;

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

1.13. Место нахождения администрации муниципального образования «Кутулик»: Иркутская область, Аларский район, п. Кутулик, ул. Матвеева, 2. Электронная почта: adm.kutulik@mail.ru.

Режим работы администрации: понедельник-четверг с 08.30 до 17.00 часов, пятница с 08.30 до 16 часов. Обеденный перерыв с 13.00 до 14 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справок о  составе семьи»
         2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу -  Администрация  муниципального образования «Кутулик» (далее – администрация). 

         2.3.   Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача справки о составе семьи;

- мотивированный отказ в выдаче справки о составе семьи.   

         2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня приема заявления.

         2.5. Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить: 

а) заявление;

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

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

г) домовая книга (оригинал).

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

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

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

          2..7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

         2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 мин.

         2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 мин.

         2.10. Помещение в котором оказывается муниципальная услуга должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий» СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03

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

2.11. В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд, который оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.12. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

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

2.14. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием наименования должности лица, осуществляющего прием заявлений, документов, а также его фамилия, имя, отчество.

2.15. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 
2.16.Показатели доступности муниципальной услуги:
  - возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые местной администрацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию муниципального образования «Кутулик» (далее – администрация)  с комплектом документов, указанных в п.2.5. настоящего административного регламента.

3.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

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

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

3.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в  п. 2.5. настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

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

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

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

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

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

3.10. Рассмотрение заявления

3.10.1. Сотрудник местной администрации  рассматривает поступившее заявление, делает запись в деле принятых документов.

3.10.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.10.3. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не превышает 5 рабочих дня с момента приема заявления. 

3.10.4. В случае возникновения вопросов, решение которых требует более тщательного изучения, обращение граждан (юридических лиц) направляются на рассмотрение Главе муниципального образования. При этом срок, указанный в п. 2.4. настоящего регламента, продляется, о чем заявитель информируется в письменной форме специалистом, рассматривающим заявление.                        

3.10.5. По результатам рассмотрения обращения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, готовится справка о составе семьи или мотивированный отказ в выдаче справки о составе семьи.

3.10.6. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту администрации.

3.10.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю лично либо направляется по почте с уведомлением о вручении.

3.10.8. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не превышает 7 рабочих дней.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой муниципального образования «Кутулик» путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,

а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно том числе и по электронной почте (адрес: adm.kutulik@mail.ru).

При обращении заявителей  срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня  регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица указанного органа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
Действия (бездействие) и решения должностных лиц местной администрации  могут быть обжалованы:

главе муниципального образования «Кутулик»;

в судебном порядке.

 5.2. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной услуги. О принятом решении гражданину направляется сообщение.  

______________________________________________________________________________________________
                                                       Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

                                           ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 от 25.02.2013 г.  № 28                                                                                     п. Кутулик

О   порядке   организации  и  осуществления 

муниципального  контроля  за обеспечением 

сохранности автомобильных дорог местного 

значения    в     границах     муниципального

образования «Кутулик» 

         В целях организации и осуществления муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения в границах муниципального образования «Кутулик», в соответствии с  Федеральными законами от 08.11.2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Уставом муниципального образования «Кутулик»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить Положение о порядке организации и осуществления муниципального  контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения в границах муниципального образования «Кутулик» (Приложение).

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в «Кутуликском вестнике» и вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                                      П.П. Заусаев

                                                                                                                                               Приложение 

                                                                                                                                  к постановлению главы МО

                                                                                                                                  «Кутулик» № 28 от 25.02.2013 г.

ПОЛОЖЕНИЕ 

о  порядке  организации  и  осуществления муниципального  контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения  в  границах  муниципального  образования «Кутулик»

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке организации и осуществления муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения в границах муниципального образования «Кутулик» (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральными законами: от 08.11.2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и  муниципального  контроля», Уставом муниципального образования «Кутулик».

1.2. Настоящее Положение определяет предмет, задачи, принципы, порядок организации и осуществления муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах муниципального образования «Кутулик» (далее – муниципальный дорожный контроль), полномочия органа муниципального дорожного контроля, его должностных лиц, порядок разработки ежегодных планов проведения плановых проверок, права и обязанности органов  муниципального дорожного контроля и уполномоченных должностных лиц при проведении плановых и внеплановых проверок, сроки проведения проверок, права, обязанности и ответственность физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей при проведении мероприятий по муниципальному дорожному контролю.

1.3. Предметом муниципального дорожного контроля является соблюдение юридическими и физическими лицами, в том числе индивидуальными предпринимателями, требований законодательства об использовании автомобильных дорог местного значения в границах муниципального образования «Кутулик» (далее – автомобильные дороги) при:

- реконструкции, капитальном ремонте автомобильных дорог;

- прокладке, переносе, переустройстве инженерных коммуникаций и их эксплуатации в границах  автомобильных дорог;

- строительстве, реконструкции, капитальном ремонте, ремонте сооружений пересечения автомобильной дороги с другими автомобильными дорогами и сооружений примыкания автомобильной дороги к другой автомобильной дороге;

- осуществлении перевозок по автомобильным дорогам опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

- использовании водоотводных сооружений автомобильных дорог;

- повреждении автомобильной дороги, осуществлении иных действий, приносящих ущерб автомобильным дорогам либо создающих препятствия движению транспортных средств и (или) пешеходов.

1.4. Основными задачами  муниципального дорожного контроля являются:

- профилактика правонарушений в области использования автомобильных дорог, осуществления дорожной деятельности на территории муниципального образования «Кутулик»; 

- обеспечение соблюдения требований законодательства в области использования автомобильных дорог.

1.5. Осуществление муниципального дорожного контроля основывается на следующих принципах:

соблюдение законодательства Российской Федерации, Иркутской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Кутулик»;

соблюдение прав и законных интересов физических и юридических лиц;

открытости и доступности для физических лиц, юридических лиц информации об осуществлении  муниципального дорожного контроля, о правах и обязанностях органов муниципального дорожного контроля, должностных лиц при проведении проверок;

объективности и всесторонности осуществления муниципального дорожного контроля, а также достоверности результатов проводимых проверок;

возможности обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на осуществление муниципального дорожного контроля.

2. Органы, осуществляющие муниципальный контроль

2.1. Муниципальный контроль за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения в границах муниципального образования «Кутулик» осуществляется администрацией муниципального образования «Кутулик»  (далее - орган муниципального дорожного контроля).

2.2. При осуществлении муниципального дорожного контроля администрация муниципального образования «Кутулик» взаимодействует с государственными органами, должностными лицами, а так же муниципальными служащими наделенными полномочиями по осуществлению контроля за соблюдением законодательства по организации дорожной деятельности.

2.3. К полномочиям органа муниципального дорожного контроля, лиц, уполномоченных на осуществление муниципального дорожного контроля относятся:

- организация и осуществление муниципального дорожного контроля;

- организация и проведение мониторинга эффективности муниципального дорожного контроля;

- разработка ежегодных планов проведения плановых проверок; 

- осуществление иных полномочий, предусмотренных федеральными законами, законодательством Иркутской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления МО  «Кутулик».

3. Организация осуществления муниципального дорожного контроля

3.1. Муниципальный контроль осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Кутулик», уполномоченными на осуществление муниципального дорожного контроля. Перечень уполномоченных лиц утверждается распоряжением главы администрации МО «Кутулик».

3.2. Муниципальный контроль осуществляется в форме плановых и внеплановых документарных и выездных проверок соблюдения законодательства в области использования автомобильных дорог  (далее - проверки).

Мероприятия по муниципальному дорожному контролю в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального  контроля» (далее - Федеральный закон № 294-ФЗ) и настоящим Порядком.

Мероприятия по муниципальному дорожному контролю в отношении физических лиц (за исключением индивидуальных предпринимателей) осуществляются в соответствии с настоящим Порядком.

3.3. Плановые проверки проводятся на основании ежегодных планов, которые разрабатываются и утверждаются в порядке, установленном разделом  5 настоящего Положения.

3.4. Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.

О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются органом муниципального дорожного контроля не позднее чем за 3 (три) рабочих дней до начала ее проведения направлением копии распоряжения администрации о проведении плановой проверки или иным доступным способом.

3.5. Проверки проводятся на основании распоряжения администрации о проведении проверки.

При проведении проверок юридических лиц распоряжение составляется по типовой форме, утвержденной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального  контроля».

При проведении муниципального дорожного контроля в отношении физических лиц (за исключением индивидуальных предпринимателей), распоряжение администрации о проведении проверки издается по конкретному участку автомобильной дороги,  с указанием его местоположения, фамилии, имени, отчества проверяемого физического лица (при наличии таких сведений), сроков проведения проверки и должностных лиц, уполномоченных на ее проведение.

3.6. Основанием для проведения внеплановой проверки является:

3.6.1. Истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований действующего законодательства по вопросам обеспечения сохранности автомобильных дорог местного значения.

3.6.2. Поступление в Администрацию обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

нарушение прав граждан (в случае обращения граждан, права которых нарушены).

3.7. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Администрацию, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в подпункте 3.6.2 Положения, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

3.8. Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.

Внеплановые проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей проводятся по основаниям, указанным в части 2 статьи 10 Федерального закона № 294-ФЗ, и в порядке, установленном Федеральным законом № 294-ФЗ.

3.9. Внеплановая проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей может быть проведена на основании распоряжения главы  администрации после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей. 

3.10. Выездные проверки проводятся в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:

1) удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в имеющихся в распоряжении органа муниципального дорожного контроля документах физического лица (в том числе индивидуального предпринимателя), юридического лица;

2) оценить соответствие деятельности физического лица (в том числе индивидуального предпринимателя), юридического лица, требованиям законодательства в области использования автомобильных дорог без проведения мероприятий по муниципальному дорожному контролю.

Орган муниципального дорожного контроля вправе привлечь к проведению выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, в отношении которых проводятся проверки.

3.11. В день издания распоряжения администрации о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя в целях согласования ее проведения орган муниципального дорожного контроля направляет почтовым отправлением или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в орган прокуратуры о согласовании проведения внеплановой выездной проверки. К этому заявлению прилагается копия распоряжения главы  администрации о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения. Документы могут быть направлены в форме электронного документа, подписаны электронной цифровой подписью.

3.12. Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки являются обстоятельства, перечисленные в абзаце третьем подпункта 3.6.2 Положения, и (или) обнаружение нарушений требований действующего законодательства по вопросам обеспечения сохранности автомобильных дорог местного значения, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер орган муниципального дорожного контроля вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления документов, перечень которых определен Федеральным законом № 294-ФЗ, в течение двадцати четырех часов.

3.13. О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в подпункте 3.6.2 Положения, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются органом муниципального дорожного контроля не позднее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом. 

3.14. В случае если в результате деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя причинен или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, предварительное уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется.

4. Порядок осуществления муниципального дорожного контроля

4.1. Уполномоченное лицо, осуществляющее проверку, обязано иметь служебное удостоверение, обязательное для предъявления при проведении проверок.

4.2. Проверки проводятся с участием физического лица или его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица.

Юридические лица уведомляются о проведении плановой проверки не позднее, чем за три рабочих дня до начала проведения проверки направлением почтовым отправлением или иным доступным способом (факсом, нарочно - должностным лицом) копии распоряжения.

В случае отсутствия проверяемого физического лица (за исключением индивидуальных предпринимателей) или его уполномоченного представителя при проведении проверки проверка осуществляется без участия такого лица.

4.3. При осуществлении проверки копия распоряжения вручается должностным лицом под роспись физическому лицу или его уполномоченному представителю, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица одновременно с предъявлением служебного удостоверения.

4.4. По результатам проведения проверки непосредственно после ее завершения уполномоченными лицами составляется акт проверки в двух экземплярах, а при выявлении административного правонарушения - в трех экземплярах, один из которых с приложенными к нему документами (в случае их наличия), вручается под роспись физическому лицу или его уполномоченному представителю, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица.

По результатам проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя акт проверки составляется по типовой форме, утвержденной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 г. № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального  контроля».

К акту проверки прилагаются документы, материалы, содержащие информацию, подтверждающую или опровергающую наличие нарушений законодательства в области использования автомобильных дорог.

4.5. При обнаружении нарушений законодательства в области использования автомобильных дорог, ответственность за которые предусмотрена Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях или законом Иркутской области об административных правонарушениях в Иркутской области:

орган муниципального дорожного контроля передает материалы о выявленных нарушениях в орган, должностные лица которого уполномочены в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, законом Иркутской области об административных правонарушениях в Иркутской области составлять протоколы об административных правонарушениях, в течение десяти рабочих дней со дня составления акта проверки;

должностные лица органа муниципального дорожного контроля составляют протокол об административном правонарушении в соответствии с законом Иркутской области об административных правонарушениях в случае наделения их такими полномочиями и обеспечивают их направление в орган, уполномоченный рассматривать дела об административных правонарушениях.

4.6. Документы, составленные по результатам проверки, содержащие сведения, составляющие коммерческую или иную охраняемую законом тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных действующим законодательством.

4.7. Должностные лица органа муниципального дорожного контроля ведут учет проверок в книге проверок соблюдения законодательства (далее - книга проверок).

4.8. Срок проведения каждой из проверок, не может превышать двадцать рабочих дней.

Плановые проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводятся не чаще одного раза в три года, физических лиц (за исключением индивидуальных предпринимателей) - не чаще одного раза в два года.

4.9. По результатам проверки уполномоченными должностными лицами, проводящими проверку, составляется акт проверки в двух экземплярах по установленной форме.

4.10. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух  экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.

В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального дорожного контроля.

4.11. В случае если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, и вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку, либо направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки и хранится в деле органа муниципального дорожного контроля.

4.12. В случае если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.

4.13. В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем требований действующего законодательства по вопросам обеспечения сохранности автомобильных дорог местного значения, уполномоченные должностные лица, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Кутулик», обязаны:

выдать предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, имуществу физических и юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных действующим законодательством;

принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, обеспечению безопасности государства, предотвращению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.

5. Порядок разработки ежегодных планов проведения

 плановых проверок

5.1. Орган муниципального дорожного контроля разрабатывает ежегодные планы проведения плановых проверок (далее – ежегодный план) и представляет их на утверждение Главе муниципального образования «Кутулик».

5.2. При разработке ежегодных планов проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей органом муниципального дорожного контроля предусматриваются:

1) включение плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в проект ежегодного плана по основаниям и на условиях, которые установлены пунктом 8 статьи 9 Федерального закона № 294-ФЗ;

2) составление проекта ежегодного плана по форме, предусмотренной приложением к Правилам подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 г. № 489 (далее - Правила);

3) направление проекта ежегодного плана до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, для рассмотрения в органы прокуратуры;

4) доработка проекта ежегодного плана с учетом предложений органов прокуратуры, поступивших по результатам рассмотрения указанного проекта в соответствии с частью 6.1 статьи 9 Федерального закона № 294-ФЗ, и его утверждение Постановлением администрации.

5.3. В ежегодных планах проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей указываются сведения, предусмотренные частью 4 статьи 9 Федерального закона № 294-ФЗ.

5.4. Утвержденный постановлением администрации ежегодный план на бумажном носителе (с приложением копии в электронном виде) направляется до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, в соответствующий орган прокуратуры заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

5.5. Утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» до 31 декабря текущего календарного года.

5.6. Изменения в ежегодный план проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей вносятся в порядке, установленном Правилами.

6. Особенности осуществления муниципального дорожного контроля в отношении
 физических лиц (за исключением индивидуальных предпринимателей)

6.1. В целях обеспечения муниципального дорожного контроля за соблюдением физическими лицами (за исключением индивидуальных предпринимателей) законодательства в области использования автомобильных дорог составляется ежегодный план проведения проверок физических лиц (за исключением индивидуальных предпринимателей), осуществляющих прокладку, перенос, переустройство инженерных коммуникаций и их эксплуатацию в границах  автомобильных дорог, а также в отношении которых органом муниципального дорожного контроля были выданы предписания об устранении законодательства в области использования автомобильных дорог, который утверждается Постановлением администрации.

6.2. При проведении муниципального дорожного контроля в отношении физических лиц (за исключением индивидуальных предпринимателей), распоряжение администрации о проведении проверки издается по конкретному участку автомобильной дороги,  с указанием его местоположения, фамилии, имени, отчества проверяемого физического лица (при наличии таких сведений), сроков проведения проверки и должностных лиц, уполномоченных на ее проведение.

6.3. Внеплановые проверки физических лиц (за исключением индивидуальных предпринимателей) проводятся по основаниям, предусмотренным частью 2 статьи 10 Федерального закона № 294-ФЗ, а также в случае обнаружения должностными лицами данных, указывающих на наличие нарушений требований законодательства в области использования автомобильных дорог.

6.4. Основаниями для включения плановых проверок физических лиц (за исключением индивидуальных предпринимателей) в проект ежегодного плана проведения плановых проверок физических лиц (за исключением индивидуальных предпринимателей) органом муниципального дорожного контроля являются поступившие от органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц сведения о наличии нарушений законодательства в области использования автомобильных дорог.

7. Права и обязанности должностных лиц, а также лиц, 

в отношении которых осуществляется муниципальный контроль 

за обеспечением сохранности автомобильных дорог

7.1. При осуществлении муниципального дорожного контроля уполномоченные должностные лица имеют право:

1) проверять соблюдение физическими и юридическими лицами законодательства в области использования автомобильных дорог  и требовать представления к проверке документов, связанных с целями, задачами и предметом проверки;

2) беспрепятственно посещать автомобильные дороги, а также проводить необходимые исследования, испытания, экспертизы, расследования и другие мероприятия по муниципальному дорожному контролю;
3) запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов информацию и документы, необходимые в ходе проведения проверки;

4) выдавать физическим и юридическим лицам предписания об устранении выявленных нарушений законодательства в области использования автомобильных дорог;

5) обращаться в правоохранительные, контрольные и надзорные органы за оказанием содействия в предотвращении и (или) пресечении действий, препятствующих осуществлению муниципального дорожного контроля, а также в установлении лиц, виновных в нарушении законодательства в области использования автомобильных дорог;

6) направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями законодательства в области использования автомобильных дорог, для решения вопросов о возбуждении дел об административном правонарушении, уголовных дел по признакам преступлений;

7) обжаловать действия (бездействие), повлекшие за собой нарушение прав должностных лиц, а также препятствующие исполнению ими должностных обязанностей.

7.2. Уполномоченные должностные лица обязаны:

1) своевременно и в полной мере исполнять представленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушения законодательства в области использования автомобильных дорог;

2) принимать в пределах своих полномочий необходимые меры к устранению и недопущению нарушений законодательства в области использования автомобильных дорог, в том числе проводить профилактическую работу по устранению обстоятельств, способствующих совершению таких нарушений;

3) оперативно рассматривать поступившие обращения органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц, содержащие сведения о нарушениях законодательства в области использования автомобильных дорог, и принимать меры в пределах имеющихся полномочий;

4) соблюдать законодательство и не нарушать права и охраняемые законом интересы проверяемых лиц при осуществлении мероприятий по муниципальному дорожному контролю;

5) соблюдать сроки уведомления физических и юридических лиц о проведении проверки, сроки проведения проверок;

6) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей и при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения администрации, а при проведении внеплановой проверки также копии документа о согласовании проведения внеплановой проверки;

7) не препятствовать физическому лицу, его уполномоченному представителю, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица присутствовать при проведении проверки, давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки, и предоставлять таким лицам информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

8) составлять по результатам проверок акты проверок с обязательным ознакомлением с ними физического лица или его уполномоченного представителя руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица;

9) не требовать от физического, юридического лица документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено действующим законодательством;

10) доказывать обоснованность своих действий и решений при их обжаловании;

11) осуществлять мониторинг исполнения предписаний по вопросам соблюдения законодательства в области использования автомобильных дорог  и устранения нарушений законодательства в области использования автомобильных дорог, вынесенных должностными лицами, осуществляющими муниципальный дорожный контроль;

12) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, а также в книге проверок.

7.3. Уполномоченные должностные лица несут персональную ответственность:

за совершение неправомерных действий (бездействие), связанных с выполнением должностных обязанностей;

за разглашение сведений, полученных в процессе проверки, составляющих коммерческую и иную охраняемую законом тайну.

7.4. Физические лица, их уполномоченные представители, руководители, иные должностные лица или уполномоченные представители юридических лиц при проведении мероприятий по муниципальному дорожному контролю имеют право:

- присутствовать при проведении мероприятий по муниципальному дорожному контролю и давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- знакомиться с результатами проверки и получать относящуюся к предмету проверки информацию и документы;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и результаты проверок.

7.5. Воспрепятствование деятельности должностных лиц при исполнении ими обязанностей по осуществлению муниципального дорожного контроля влечет за собой привлечение к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

8. Ответственность уполномоченных должностных лиц и органов 

муниципального дорожного контроля при проведении проверки

Уполномоченные должностные лица и орган муниципального дорожного контроля в случае ненадлежащего исполнения функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
                                                       Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

                                           ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУТУЛИК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 25 февраля 2013 г.  № 29                                                                           п. Кутулик

Об   утверждении   порядка создания и 

использования, в том числе на платной

основе, парковок   (парковочных  мест), 

расположенных    на     автомобильных 

дорогах общего  пользования местного 

значения МО «Кутулик»

В целях реализации ст. 13 Федерального закона от 08.11.2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», руководствуясь ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 21 Федерального закона от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения», Уставом муниципального образования «Кутулик»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить Порядок создания и использования, в том числе на платной основе, парковок (парковочных мест), расположенных на автомобильных дорогах общего пользования местного значения муниципального образования «Кутулик»  (Приложение № 1).

2. Опубликовать настоящее постановление с приложением в  «Кутуликском  вестнике».

Глава муниципального 

образования «Кутулик»                                                                                                                     П.П. Заусаев

                                                                                                                                           Приложение № 1 

                                                                                                                                   к постановлению главы МО 

                                                                                                                                   «Кутулик» № 29 от 25.02.2013 г.

ПОРЯДОК

 создания и использования, в том числе на платной основе,

 парковок (парковочных мест), расположенных на автомобильных

 дорогах общего пользования местного значения муниципального образования «Кутулик»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок создания и использования, в том числе на платной основе, парковок (парковочных мест), расположенных на автомобильных дорогах общего пользования местного значения муниципального образования «Кутулик» (далее - Порядок), разработан в соответствии с Федеральным законом от 08.11.2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Федеральным законом от 10.12.1995 г. № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения», Градостроительным кодексом Российской Федерации в целях повышения безопасности дорожного движения.

1.2. Порядок регулирует процедуру создания и использования, в том числе на платной основе, парковок (парковочных мест), расположенных на автомобильных дорогах (далее - парковка).

1.3. Методика расчета и определения максимального размера платы за пользование на платной основе парковками, расположенными на автомобильных дорогах, устанавливается постановлением главы муниципального образования «Кутулик».

1.4. Содержание и обслуживание парковки, а также контроль за использованием парковки осуществляется юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем на основании заключенного с администрацией муниципального образования муниципального контракта или гражданско-правового договора, заключенных в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее - уполномоченная организация).

2. ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ ПАРКОВОК

2.1. Предложение с обоснованием необходимости создания и использования, в том числе на платной основе, парковок направляется инициирующим создание парковки должностным лицом администрации муниципального образования «Кутулик» главе муниципального образования «Кутулик». Предложение должно содержать: 

         обоснование необходимости создания и использования, в том числе на платной основе, парковки; 

         сведения о планируемом месте расположения парковки; 

         количестве парковочных мест; 

         режиме работы парковки; 

         эскизный проект организации парковки; 

         технические средства организации движения.

2.2. В 30-дневный срок с момента получения предложения, указанного в п. 2.1 настоящего Порядка, уполномоченное распоряжением главы должностное лицо администрации муниципального образования «Кутулик» подготавливает заключение о целесообразности (нецелесообразности) создания и использования, в том числе на платной основе, парковки.

2.3. В заключении о целесообразности создания и использования, в том числе на платной основе, парковки указывается:

- целесообразность создания и использования, в том числе на платной основе, парковки;

- место расположения парковки;

- количество парковочных мест;

- режим работы парковки;

- мероприятия по созданию парковки.

2.4. Заключение о нецелесообразности создания и использования, в том числе на платной основе, парковки принимается в случае нахождения предлагаемого места расположения парковки на территориях парков, скверов, рекреационных зон и особо охраняемых природных территорий, а также в связи с тем, что отсутствие парковки не создает угрозу безопасности дорожного движения на автомобильных дорогах местного значения муниципального образования «Кутулик» и не препятствует движению транспортного потока по ним (в последнем случае заключение должно быть мотивировано расчетом загруженности с использованием информации из ГИБДД о количестве зарегистрированных на территории муниципального образования транспортных средств), о чем в срок, предусмотренный п. 2.2 настоящего Порядка письменно информируется должностное лицо администрации муниципального образования «Кутулик», направившее предложение, указанное в п. 2.1 настоящего Порядка.

2.5. В 30-дневный срок с момента принятия уполномоченным должностным лицом администрации муниципального образования «Кутулик» заключения о целесообразности создания и использования, в том числе на платной основе, парковки соответствующее уполномоченное лицо администрации муниципального образования «Кутулик» подготавливает проект постановления главы муниципального образования «Кутулик» о создании и использовании, в том числе на платной основе, парковок (парковочных мест), расположенных на автомобильных дорогах общего пользования местного значения муниципального образования «Кутулик», и обеспечивает его согласование в течение 5 рабочих дней с главой муниципального образования «Кутулик».

2.6. Проект постановления  муниципального образования «Кутулик» о создании и использовании, в том числе на платной основе, парковок (парковочных мест), расположенных на автомобильных дорогах общего пользования местного значения муниципального образования «Кутулик», содержит следующие сведения:

- место расположения парковки;

- количество парковочных мест;

- режим работы парковки;

- мероприятия по созданию парковки.

3. ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПАРКОВОК

3.1. Информация о часах работы парковки указывается на знаке дополнительной информации (табличке) 8.5.4 "Время действия", расположенном под информационным знаком 6.4 "Место стоянки" (Правила дорожного движения Российской Федерации, утвержденные постановлением Совета Министров - Правительства Российской Федерации от 23.10.1993 № 1090).

3.2. Размещение транспортных средств на парковке осуществляется в соответствии с нанесенной разметкой.

3.3. На парковке, используемой на платной основе, размещается информационный щит, на котором указывается:

- время работы парковки;

- правила пользования парковкой;

- наличие ближайших парковок;

- наименование уполномоченной организации и ее юридический адрес;

- контактные телефоны уполномоченной организации.

3.4. Уполномоченная организация обеспечивает:

- обслуживание и содержание парковки, информационных щитов;

- безопасность функционирования парковки, взимание платы за пользование парковкой, организацию движения транспортных средств по территории парковки;

- охрану оборудования парковки, содействие в освобождении территории парковки при производстве работ по уборке территории парковки, вывозе снега;

- единую форму одежды и нагрудного знака работников парковки, обучение работников парковки.

3.5. Уполномоченная организация не отвечает за сохранность транспортного средства, установленного в нем оборудования и оставленных вещей.

3.6. При наличии свободных мест не допускается отказ в предоставлении парковочного места на парковке для размещения транспортных средств. Уполномоченная организация не вправе оказывать предпочтение в размещении транспортного средства одному лицу перед другим.

3.7. Оплата за использование парковки осуществляется через технические средства автоматической электронной оплаты по наличному и безналичному расчету.

3.8. Плата за пользование парковкой не взимается с транспортных средств инвалидов (при наличии у водителя документа, подтверждающего инвалидность), оборудованных в соответствии с требованиями Правил дорожного движения.

В часы, когда парковка не работает, размещение транспортных средств на платных парковках осуществляется бесплатно.

3.9. Работник парковки имеет право:

- требовать от пользователей соблюдения настоящего Порядка;

- требовать предъявления документов, подтверждающих право на бесплатное размещение транспортного средства на парковке;

- вызвать сотрудников полиции и ходатайствовать об использовании автомобиля-эвакуатора, если размещенное на парковке транспортное средство мешает уборке парковки или создает помехи для других участников движения или пользователей парковки и оплата за размещение не произведена либо оплаченное время истекло;

- предъявлять пользователям, не оплатившим время размещения транспортного средства на парковке, а также превысившим оплаченное время, требования по внесению платы за пользование парковкой.

3.10. Работник парковки обязан:

- контролировать размещение транспортных средств на парковке в соответствии с требованиями дорожных знаков и разметки;

- контролировать оплату за пользование парковкой;

- по желанию пользователя информировать его о правилах пользования парковкой, обращения с оборудованием парковки и принципах его работы.
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