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         АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

   ПОСТАНОВЛЕНИЕ
              27.02.2012г  № 05-п
                            с.Заречное
 О перечне предприятий, учреждений

и организаций  для отбывания

обязательных и исправительных

работ.

       Рассмотрев протест прокуратуры Ташлинского района Оренбургской области от 11.02.2012 № 7/1-2012, в соответствии со статьями 49,50 Уголовного кодекса Российской Федерации, статьями 25,39 Уголовно- исправительного кодекса Российской Федерации постановляю:
1. Определить виды обязательных и исправительных работ для отбытия  наказаний осужденными без изоляции от общества (приложение №1);
2. Утвердить согласованный с Ташлинской УИИ перечень организаций и количество рабочих мест для отбывания наказания в виде обязательных  и исправительных работ осужденными без изоляции от общества  (приложение №2, №3)

3. Ответственным должностным лицам, указанным в перечне, обеспечить:

1) организацию труда осужденных к обязательным и исправительным работам, учет отработанного ими времени, контроль за выполнением осужденными определенных для них работ;
2) уведомление уголовно- исполнительной инспекции:

- о количестве проработанных осужденными часов;

- об отклонении осужденных от отбывания наказания;

- предварительное уведомление о переводе осужденного на  другую должность.

        4.   Постановление администрации муниципальное образование                                                                   Заречный сельсовет № 08-п от 28.02.2011 года считать утратившим силу.

         5.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за                                                            собой.
         6.  Постановление вступает  в силу со дня его официального             обнародования.
Глава администрации                                                     В.А. Евенко
Разослано: администрации района, прокурору района, Ташлинской УИИ

    СОГЛАСОВАНО                                                             приложение №1

___________________________________

___________________________________

___________________________________

Виды обязательных и исправительных работ для отбывания наказаний осужденными без изоляции от общества

	№ п/п
	Виды обязательных и исправительных работ

	1
	Благоустройство: очистка территории от мусора, снега. Озеленение, земляные работы, ремонтные работы дорог и других объектов внешнего благоустройства, посадка, прополка саженцев деревьев, кустарников и цветовой рассады. Вырубка деревьев и кустарников, обрезка веток.

	2
	Иные общедоступные виды трудовой деятельности, не требующие профессиональной подготовки, специальных знаний и навыков, по согласованию с работодателями.


                 СОГЛАСОВАНО                                                      приложение № 2

___________________________________

___________________________________

___________________________________

Перечень организаций и количество квотируемых рабочих мест для отбывания наказаний в виде обязательных работ осужденными 
без изоляции от общества
	№ п/п
	Полное наименование
	Количество мест
	Юридический адрес организации
	Ответственное должностное лицо организации, контактный телефон

	1
	Администрация МО Заречный сельсовет
	1
	Оренбургская область, Ташлинский район, с.Заречное, ул. Советская д.16
	Евенко В.А.

2-68-10

	2
	Заречный СДК
	1
	Оренбургская область, Ташлинский район, с.Заречное, ул. Центральная д.8
	Гузикова Е.И.


                 СОГЛАСОВАНО                                                      приложение № 3

___________________________________

___________________________________

___________________________________

Перечень организаций и количество квотируемых рабочих мест для отбывания наказаний в виде исправительных работ осужденными 
без изоляции от общества

	№ п/п
	Полное наименование
	Количество мест
	Юридический адрес организации
	Ответственное должностное лицо организации, контактный телефон

	1
	Администрация МО Заречный сельсовет
	2
	Оренбургская область, Ташлинский район, с.Заречное, ул. Советская д.16
	Евенко В.А.

2-68-10

	2
	ООО МТС АК «Ташлинский»
	3
	Оренбургская область, Ташлинский район, с.Заречное, ул. Советская д.16
	Перов П.А.


      АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

   ПОСТАНОВЛЕНИЕ
              27.02.2012г  № 06-п
                            с.Заречное
Об общих требованиях к 

порядку составления,

 утверждения и ведения 

бюджетных смет
В соответствии со статьей 221 Бюджетного кодекса Российской Федерации, приказом Министерства финансов РФ от 20 ноября 2007 г. N 112н "Об общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений" в редакции приказа Министерства финансов РФ от 30 июля 2010 года № 84-н: 

1. Утвердить Общие требования к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет согласно приложению.

2.  Порядок составления, утверждения и ведения бюджетных смет устанавливается главным распорядителем средств местного бюджета, в ведении которого находятся учреждение, в соответствии с Общими требованиями к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений, утвержденными настоящим постановлением.

3. Постановление вступает в силу со дня его  официального обнародования и применяется к правоотношениям, возникшим с 1 января 2012 года.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории – бухгалтера администрации Заречного сельсовета Чухину А.А.

Глава администрации                                              В.А. Евенко

                                                              Приложение 

к постановлению администрации

Заречного сельсовета 

от 27.02.2012 г. N 06-п
Общие требования

к порядку составления, утверждения и ведения

бюджетной сметы 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящие общие требования устанавливают требования к составлению, утверждению и ведению бюджетной сметы (далее - смета) муниципального казенного учреждения, его обособленного (структурного) подразделения без прав юридического лица, осуществляющего полномочия по ведению бюджетного учета, а также с учетом положений статьи 161 Бюджетного кодекса Российской Федерации органов местного самоуправления (муниципальных органов), в редакции приказа Министерства финансов РФ от 30 июля 2010 года № 84-н.

2. Главный распорядитель средств бюджета утверждает порядок составления, утверждения и ведения смет подведомственных учреждений в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Оренбургской области и Ташлинского района, в том числе с учетом настоящих общих требований.

Главный распорядитель средств бюджета вправе установить в порядке составления, утверждения и ведения смет подведомственных учреждений особенности для отдельных учреждений и (или) групп учреждений с учетом:

- данных по результатам проверки правильности составления и ведения смет;

- результатов выполнения учреждением сметы за отчетный и (или) текущий финансовый год;

- данных о соблюдении учреждением бюджетного законодательства Российской Федерации, Оренбургской области и Ташлинского района  по результатам проведения контрольных мероприятий, в том числе внутреннего финансового контроля организации бюджетного учета и отчетности учреждения.

Порядок составления, утверждения и ведения смет учреждений принимается в форме единого документа.

II. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВЛЕНИЮ СМЕТ

3. Составлением сметы в целях настоящих общих требований является установление объема и распределения направлений расходования средств бюджета на основании доведенных до учреждения в установленном порядке лимитов бюджетных обязательств по расходам бюджета на принятие и (или) исполнение бюджетных обязательств по обеспечению выполнения функций учреждения на период одного финансового года (далее - лимиты бюджетных обязательств).

4. Показатели сметы формируются в разрезе кодов классификации расходов бюджетов бюджетной классификации Российской Федерации с детализацией до кодов статей (подстатей) классификации операций сектора государственного управления и дополнительной экономической классификации.

Главный распорядитель, распорядитель средств бюджета, учреждение вправе дополнительно детализировать показатели сметы по кодам аналитических показателей.

Главный распорядитель (распорядитель) средств бюджета вправе формировать свод смет учреждений, содержащий обобщенные показатели смет учреждений, находящихся в его ведении.

5. Смета (свод смет учреждений) составляется учреждением по форме согласно рекомендуемому образцу (приложение N 1 к настоящим общим требованиям).

Главный распорядитель средств бюджета при установлении порядка составления, утверждения и ведения сметы вправе дополнить форму сметы дополнительными реквизитами, разделами, а также определить правила ее заполнения.

В случае если главным распорядителем средств бюджета в соответствии с пунктом 2 настоящих общих требований в порядке составления, утверждения и ведения сметы предусмотрен порядок согласования сметы учреждения, то согласование оформляется на смете грифом согласования, который включает в себя слово "Согласовано", наименование должности согласовавшего смету учреждения должностного лица (включая наименование учреждения), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования.

6. Смета составляется учреждением на основании разработанных и установленных (согласованных) главным распорядителем (распорядителем) средств бюджета на соответствующий финансовый год расчетных показателей, характеризующих деятельность учреждения и доведенных объемов лимитов бюджетных обязательств (не позднее 31 декабря текущего финансового года).

К представленной на утверждение смете прилагаются обоснования (расчеты) плановых сметных показателей, использованных при формировании сметы, являющихся неотъемлемой частью сметы.

В целях формирования сметы учреждения на очередной финансовый год на этапе составления проекта бюджета на очередной финансовый год (на очередной финансовый год и плановый период) учреждение составляет проект сметы на очередной финансовый год по рекомендуемому образцу (приложение N 2 к настоящим общим требованиям) (не позднее 25 декабря текущего финансового года).

Формирование проекта бюджетной сметы на очередной финансовый год осуществляется в соответствии с порядком составления, утверждения и ведения сметы, установленным главным распорядителем средств бюджета.

В случае если решение о бюджете утверждается на очередной финансовый год и плановый период, главный распорядитель средств бюджета при установлении порядка составления, утверждения и ведения сметы вправе предусмотреть формирование проектов смет на очередной финансовый год и годы планового периода.

7. Смета реорганизуемого учреждения составляется в порядке, установленном главным распорядителем средств бюджета, в ведение которого перешло реорганизуемое учреждение, на период текущего финансового года и в объеме доведенных учреждению в установленном порядке лимитов бюджетных обязательств.

III. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К УТВЕРЖДЕНИЮ СМЕТ УЧРЕЖДЕНИЙ

8. Смета учреждения, являющегося главным распорядителем средств бюджета, утверждается руководителем главного распорядителя средств бюджета.

Смета учреждения, не являющегося главным распорядителем средств бюджета, утверждается руководителем главного распорядителя средств бюджета, если иной порядок не предусмотрен главным распорядителем средств бюджета.

Руководитель главного распорядителя средств бюджета вправе в установленном им порядке предоставить руководителю распорядителя средств бюджета право утверждать сметы учреждений, находящихся в его ведении. Руководитель главного распорядителя средств бюджета вправе утверждать свод смет учреждений, представленный ему распорядителем средств бюджета.

Руководитель главного распорядителя (распорядителя) средств бюджета вправе в установленном им порядке предоставить руководителю учреждения право утверждать смету учреждения. Руководитель главного распорядителя (распорядителя) средств бюджета вправе утверждать свод смет учреждений, представленный (сформированный) распорядителем бюджетных средств.

Смета обособленного (структурного) подразделения учреждения без прав юридического лица, осуществляющего полномочия по ведению бюджетного учета, утверждается руководителем учреждения, в составе которого создано данное подразделение.

Смета на очередной финансовый год утверждается не позднее 31 декабря текущего финансового года.

9. Руководитель главного распорядителя (распорядителя) средств бюджета в случае доведения муниципального задания до подведомственного учреждения предоставляет в установленном им порядке руководителю учреждения право утверждать смету учреждения. При этом руководитель главного распорядителя, распорядителя средств бюджета вправе утверждать свод смет учреждений, представленный (сформированный) распорядителем бюджетных средств.

10. Руководитель главного распорядителя (распорядителя) средств бюджета вправе в установленном им порядке ограничить предоставленное право утверждать смету учреждения руководителю распорядителя средств бюджета (учреждения) в случае выявления нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации, Оренбургской области и Ташлинского района допущенных соответствующим учреждением при исполнении сметы.

IV. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ВЕДЕНИЮ СМЕТЫ УЧРЕЖДЕНИЯ

11. Ведением сметы в целях настоящих общих требований является внесение изменений в смету в пределах доведенных учреждению в установленном порядке объемов соответствующих лимитов бюджетных обязательств.

Изменения показателей сметы составляются учреждением по рекомендуемому образцу (приложение N 3 к настоящим общим требованиям).

Внесение изменений в смету осуществляется путем утверждения изменений показателей - сумм увеличения, отражающихся со знаком "плюс", и (или) уменьшения объемов сметных назначений, отражающихся со знаком "минус":

изменяющих объемы сметных назначений в случае изменения доведенного учреждению в установленном порядке объема лимитов бюджетных обязательств;

изменяющих распределение сметных назначений по кодам классификации расходов бюджетов бюджетной классификации Российской Федерации (кроме кодов классификации операций сектора государственного управления), требующих изменения показателей бюджетной росписи главного распорядителя средств бюджета и лимитов бюджетных обязательств;

изменяющих распределение сметных назначений по кодам классификации операций сектора государственного управления, не требующих изменения показателей бюджетной росписи главного распорядителя средств бюджета и утвержденного объема лимитов бюджетных обязательств;

изменяющих распределение сметных назначений по кодам классификации операций сектора государственного управления, требующих изменения утвержденного объема лимитов бюджетных обязательств;

изменяющих распределение сметных назначений по дополнительным кодам аналитических показателей, установленным в соответствии с пунктом 4 настоящих общих требований, не требующих изменения показателей бюджетной росписи главного распорядителя средств бюджета и утвержденного объема лимитов бюджетных обязательств.

12. Внесение изменений в смету, требующее изменения показателей бюджетной росписи главного распорядителя средств бюджета и лимитов бюджетных обязательств, утверждается после внесения в установленном порядке изменений в бюджетную роспись главного распорядителя средств бюджета и лимиты бюджетных обязательств.

13. Утверждение изменений в смету осуществляется руководителем главного распорядителя средств бюджета, утвердившего смету учреждения (руководителем распорядителя средств бюджета, учреждения - в случае предоставления им права утверждать смету в соответствии с пунктом 8 настоящих общих требований), на основании предложений руководителя учреждения в порядке, установленном главным распорядителем средств бюджета в соответствии с пунктом 2 настоящих общих требований.

14. Внесение изменений в смету учреждения (свод смет учреждений) осуществляется в порядке, установленном главным распорядителем средств бюджета в соответствии с пунктом 2 настоящих общих требований.

Приложение № 1 

к Общим требованиям к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

_____________________________________________

(наименование должности лица, утверждающего бюджетную смету;

_______________________________________________________________

наименование главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств; учреждения)

_______________________                   _________________________

             (подпись)                                         (расшифровка подписи)

«____»___________________20__г.


БЮДЖЕТНАЯ СМЕТА на 20__год

от «___»_______________20__г

	
	
	
	
	КОДЫ

	
	
	
	Форма по ОКУД
	0501012

	
	
	
	Дата
	 

	
	
	
	по ОКПО
	 

	
	по Перечню (Реестру)
	 

	
	по Перечню (Реестру)
	 

	Главный распорядитель бюджетных средств_____________________________________________
	по БК
	 

	Наименование бюджета______________________________________________________________
	по ОКАТО
	 

	Единица измерения: руб.
	по ОКЕИ
	383

	                                                   ___________________________________________________

                                                                      (наименование иностранной валюты)
	по ОКВ
	


	Наименование показателя
	Код
строки
	Код по бюджетной классификации Российской Федерации
	Сумма

	
	
	раздела
	подраз-дела
	целевой статьи
	вида расходов
	КОСГУ
	код мероприятия
	в рублях
	в валюте

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого по коду БК (по коду раздела)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Всего 
	
	


Руководитель учреждения 

(уполномоченное лицо) ____________________________   ______________   _______________         Номер страницы ___







(должность)


           (подпись)              (расшифровка подписи)
   Всего страниц     ___


Главный бухгалтер                                               _______________   ______________

          







      (подпись)                 (расшифровка подписи)

Исполнитель____________________________   ______________   _______________    _________________        

          (должность)


           (подпись)                 (расшифровка подписи)                      (телефон)
«____» _______________ 20__г.

Приложение № 2 

к Общим требованиям к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

_____________________________________________ (наименование должности лица, утверждающего бюджетную смету;

_______________________________________________________________

наименование главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств; учреждения)

_______________________                   _________________________

             (подпись)                                         (расшифровка подписи)

«____»___________________20__г.


ПРОЕКТ БЮДЖЕТНОЙ СМЕТЫ на 20__год

от «___»_______________20__г

	
	
	
	
	КОДЫ

	
	
	
	Форма по ОКУД
	0501014

	
	
	
	Дата
	 

	
	
	
	по ОКПО
	 

	
	по Перечню (Реестру)
	 

	
	по Перечню (Реестру)
	 

	Главный распорядитель бюджетных средств_____________________________________________
	по БК
	 

	Наименование бюджета______________________________________________________________
	по ОКАТО
	 

	Единица измерения: руб.
	по ОКЕИ
	383

	                                                   ___________________________________________________

                            (наименование иностранной валюты)
	по ОКВ
	



	Наименование показателя
	Код
строки
	Код по бюджетной классификации Российской Федерации
	Утверждено на очередной финансовый год
	Обязательства 
	Сумма

	
	
	раздела
	подраз-дела
	целевой статьи
	вида расходов
	КОСГУ
	код аналитического показателя
	
	действующие
	принимаемые
	Всего (гр10+гр11)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	
	
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого по коду БК (по коду раздела)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Всего 
	
	


Руководитель учреждения 

(уполномоченное лицо) ____________________________   ______________   _______________         Номер страницы ___







(должность)


           (подпись)              (расшифровка подписи)
      Всего страниц     ___


Главный бухгалтер                                            _______________   ______________

          







      (подпись)                 (расшифровка подписи)

Исполнитель____________________________   ______________   _______________    _________________        

          (должность)


           (подпись)                 (расшифровка подписи)                      (телефон)
«____» _______________ 20__г.

Приложение № 3

к Общим требованиям к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет

муниципальных казенных учреждений 

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

_____________________________________________

(наименование должности лица, утверждающего бюджетную смету;

________________________________________________________

наименование главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств; учреждения)

_______________________                   ____________________________

             (подпись)                                         (расшифровка подписи)

«____»___________________20__г.


ИЗМЕНЕНИЕ № ____ ПОКАЗАТЕЛЕЙ БЮДЖЕТНОЙ СМЕТЫ на 20__год

от «___»_______________20__г

	
	
	
	
	КОДЫ

	
	
	
	Форма по ОКУД
	0501013

	
	
	
	Дата
	 

	
	
	
	по ОКПО
	 

	
	по Перечню (Реестру)
	 

	
	по Перечню (Реестру)
	 

	Главный распорядитель бюджетных средств_____________________________________________
	по БК
	 

	Наименование бюджета______________________________________________________________
	по ОКАТО
	 


	Единица измерения: руб.
	по ОКЕИ
	383

	________________________________________________________________________
                  (наименование иностранной валюты)
	по ОКВ
	


	Наименование показателя
	Код
строки
	Код по бюджетной классификации Российской Федерации
	Сумма изменения (+,-)

	
	
	раздела
	подраз-дела
	целевой статьи
	вида расходов
	КОСГУ
	код аналитического показателя
	в рублях
	в валюте

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого по коду БК (по коду раздела)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Всего 
	
	


Руководитель учреждения 

(уполномоченное лицо) ____________________________   ______________   _______________         Номер страницы ___







(должность)


           (подпись)              (расшифровка подписи)
     Всего страниц    ___


Главный бухгалтер                                           _______________   ______________

          







      (подпись)                 (расшифровка подписи)

Исполнитель____________________________   ______________   _______________    _________________        

          (должность)


           (подпись)                 (расшифровка подписи)                      (телефон)
«____» _______________ 20__г.

         АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                22.06.2012г № 23-п
                            с.Заречное

Об утверждении Перечня муниципальных услуг

муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет", со статьей 15 Федерального закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и в целях повышения эффективности работы, формирования, уточнения и расширения перечня услуг (функций), оказываемых и исполняемых администрацией муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области:

 1. Утвердить Перечень муниципальных услуг (функций) муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области  согласно приложению.

2. Организацию исполнения настоящего Постановления возложить на специалиста 1 категории муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области .

3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава администрации

              


В.А. Евенко
Приложение

к постановлению

администрации

муниципального образования

Заречный сельсовет Ташлинского района 
Оренбургской области Оренбургский район

Оренбургской области

От 22.06.2012г. N 23-п
Перечень муниципальных услуг (функций) муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области
	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Категория получателей услуги
	Наименование органа, ответственного за предоставление услуги
	Плата за оказание услуги

	1
	Рассмотрение обращений граждан в администрации
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	2
	Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	3
	Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов почтовых адресов объектам и получение новых адресов взамен ранее выданных
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	4
	Выдача документов и справок (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	5
	Оформление справки о проживании(в том числе сезонном)
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	6
	Заключение договоров найма за плату жилых муниципальных помещений
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	7
	Оформление ходатайства о выдаче тех.условий на подключение электроэнергии к жилому дому (хоз. Блоку или другому строящемуся или построенному строению)
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	8
	Оформление справки с места жительства гражданам, зарегистрированным по месту жительства в населенных пунктах поселения
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	9
	Согласование Акта границ земельного участка
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	10
	Оформление регистрации по месту пребывания  граждан Российской Федерации в населенных пунктах поселения (форма № 1)
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	11
	Оформление регистрации по месту жительства  граждан Российской Федерации в населенных пунктах поселения (форма № 6)
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	12
	Предоставление и оформление льгот по уплате земельного налога  для организаций Заречного сельсовета
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	13
	Постановка и снятие с воинского учета граждан
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно

	14
	Выдача нотариальных документов
	Физические лица
	Администрация
	бесплатно


	        АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	02.07.2012г  
	№
	24-п

	с. Заречное



    Об утверждении порядка сбора

 отработанных ртутьсодержащих ламп

 на территории муниципального образования 

Заречный сельсовет Ташлинского района

 Оренбургской области

     В целях организации сбора отработанных ртутьсодержащих ламп на территории муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района  Оренбургской области, в соответствии с Федеральным законом от 24.06.1998г. № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления», Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 сентября 2010г. N 681 «Об утверждении правил обращения с отходами производства и потребления в части осветительных устройств, электрических ламп, ненадлежащие сбор, накопление, использование, обезвреживание, транспортирование и размещение которых может повлечь причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям и окружающей среде», администрация муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области постановляет:

1. Утвердить Порядок организации сбора отработанных ртутьсодержащих ламп на территории муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области согласно приложению № 1.
2. Юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, при осуществлении деятельности которых (эксплуатация зданий и сооружений) образуются отработанные ртутьсодержащие люминесцентные лампы, организовать учет, накопление, хранение и передачу на утилизацию отработанных и бракованных ртутьсодержащих ламп, приборов и изделий специализированным организациям для переработки и обезвреживания в соответствии с действующим законодательством, назначить ответственных за обращение с указанными отходами лиц.
3. Администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области информировать население сельского поселения о необходимости соблюдения природоохранного законодательства в сфере сбора, транспортирования и размещения отработанных ртутьсодержащих ламп.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

Глава  администрации                                                            В.А. Евенко              

Разослано: администрации района, прокурору района, бухгалтерии
                                                                                          Приложение №1                                                                                к постановлению администрации                                                                                муниципального образования                                                                                                   Заречный сельсовет  от  02.07.02012 года  № 24-п 

                                                           ПОРЯДОК 
организации сбора отработанных ртутьсодержащих ламп на территории муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области 

Статья 1. Общие положения

1. Порядок сбора отработанных ртутьсодержащих ламп на территории муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области (далее Порядок) разработан в соответствии с требованиями Федеральных законов от 24.06.1998 № 89-ФЗ "Об отходах производства и потребления", от 06.11.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды», от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Государственного стандарта 12.3.031-83 "Система стандартов безопасности труда. Работы с ртутью. Требования безопасности", утвержденного постановлением Госстандарта СССР от 10.10.83 № 4833, постановлением Правительства Российской Федерации от 03.09.2010 № 681 «Об утверждении Правил обращения с отходами производства и потребления в части осветительных устройств, электрических ламп, ненадлежащие сбор, накопление, использование, обеззараживание, транспортирование и размещение которых может повлечь причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям и окружающей среде». В целях снижения неблагоприятного воздействия ртутьсодержащих отходов на здоровье населения и среду обитания путём организации системы обращения с ртутьсодержащими отходами.

2. Требования настоящего Порядка обязательны для юридических лиц (независимо от организационно-правовой формы) и индивидуальных предпринимателей, а также физических лиц.

3. Сбор, накопление, хранение и транспортирование ртутьсодержащих ламп индивидуальными предпринимателями и юридическими лицами осуществляется на основании требований действующего федерального и регионального природоохранного законодательства в соответствии с утверждённой разрешительной документацией.

Статья 2. Организация сбора отработанных ртутьсодержащих ламп

 1. Сбору в соответствии с Порядком подлежат осветительные устройства и электрические лампы с ртутным заполнением и содержанием ртути не менее 0.01 процента, выведенные из эксплуатации и подлежащие утилизации.

2. Юридические лица и индивидуальные предприниматели, эксплуатирующие электрические устройства и электрические лампы с ртутным заполнением, должны вести постоянный учёт получаемых и отработанных ртутьсодержащих ламп.

3. Юридические лица или индивидуальные предприниматели, не имеющие лицензии по сбору, использованию, обезвреживанию, транспортированию, размещению отходов I-IV класса опасности осуществляют накопление отработанных ртутьсодержащих ламп.

4. Накопление отработанных ртутьсодержащих ламп от физических лиц, проживающих в многоквартирных и частных жилых домах, производят: 

а) при управлении управляющей организацией - юридические лица и индивидуальные предприниматели, осуществляющие управление многоквартирными домами на основании заключенного договора с собственниками помещений многоквартирного дома;

б) при управлении товариществом собственников жилья либо жилищным кооперативом или иным специализированным потребительским кооперативом - товариществом собственников жилья либо жилищным кооперативом или иным специализированным потребительским кооперативом, либо юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, заключившими с указанными организациями договоры на оказание услуг по содержанию и ремонту общего имущества; 

в) при непосредственном управлении собственниками помещений в многоквартирном доме - юридические лица и индивидуальные предприниматели, заключившие с собственниками помещений многоквартирного дома договоры на оказание услуг по содержанию и ремонту общего имущества в таком доме;

5. Расходы, связанные с транспортировкой, размещением и утилизацией ртутьсодержащих отходов, несет их собственник либо лицо, на которое возложена обязанность по сдаче отходов в соответствии с договором или иными документами. 

6. Управляющие компании, товарищества собственников жилья, представители от собственников многоквартирного дома, при непосредственном управлении, заключают договор со специализированной организацией-перевозчиком в соответствии с действующим законодательством и производят оплату за транспортировку и утилизацию ртутьсодержащих ламп.

7. Накопление отработанных ртутьсодержащих ламп в местах, являющихся общим имуществом собственников помещений многоквартирного дома, не допускается. Накопление должно производиться в соответствии с требованиями «Гост 12.3.031-83. Система стандартов безопасности труда. Работы с ртутью. Требования безопасности», Санитарных правил при работе с ртутью, ее соединениями и приборами с ртутным заполнением, утверждёнными Главным государственным санитарным врачом СССР  04.04.88 № 4607-88. 

8. Для временного хранения (не более шести месяцев) в организации выделяется отдельное закрытое помещение, не имеющее доступ  посторонним лицам. В помещении устанавливаются стеллажи для временного хранения ламп. Количество стеллажей определяется исходя из фактического числа образующихся ртутьсодержащих отходов в течение года. Помещение должно быть защищено от химически агрессивных веществ, атмосферных осадков, поверхностных и грунтовых вод.

9. Не допускается совместное хранение поврежденных и неповрежденных ртутьсодержащих ламп. Хранение поврежденных ртутьсодержащих ламп осуществляется в специальной таре. 

10. Юридические лица и индивидуальные предприниматели назначают в установленном порядке ответственных лиц за обращение с указанными отходами, разрабатывают инструкции по организации накопления отработанных ртутьсодержащих отходов применительно к конкретным условиям. При разработке инструкции юридические лица и индивидуальные предприниматели могут руководствоваться типовой инструкцией согласно приложению 2 к настоящему Порядку. 

11. Не допускается самостоятельное обезвреживание, использование, транспортирование и размещение отработанных ртутьсодержащих ламп потребителями. 

Статья 3. Информирование населения

1. Информирование о порядке сбора отработанных ртутьсодержащих ламп осуществляется администрацией муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области, специализированными организациями, а также юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, осуществляющими накопление и реализацию ртутьсодержащих ламп. 

2. Информация о порядке сбора отработанных ртутьсодержащих ламп размещается в средствах массовой информации, в местах реализации ртутьсодержащих ламп, по месту нахождения специализированных организаций. 

3. Юридические лица и индивидуальные предприниматели, осуществляющие управление многоквартирными домами на основании заключенного договора или заключившие с собственниками помещений многоквартирного дома договоры на оказание услуг по содержанию и ремонту общего имущества в таком доме, доводят информацию о Правилах обращения с отработанными ртутьсодержащими лампами до сведения собственников помещений многоквартирных жилых домов, путем размещения информации, указанной в части 4 статьи 3 Порядка на информационных стендах (стойках) в помещении управляющей организации.

          4.Размещению подлежит следующая информация: 

 а) порядок организации сбора отработанных ртутьсодержащих ламп;

 б) места и условия приема отработанных ртутьсодержащих ламп.

Статья 4. Ответственность за несоблюдение требований в области обращения с отходами

1. За несоблюдение требований в области обращения с отходами на территории муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области  физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Администрация муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области   обращается к жителям Заречного сельсовета с просьбой соблюдать правила эксплуатации и утилизации ртутьсодержащих ламп.

Уважаемые жители!

Нашу жизнь невозможно представить без искусственного освещения. Все чаще вместо обычных лампочек накаливания мы применяем энергосберегающую лампу. 
Одним из компонентов энергосберегающих ламп являются пары ртути. 
Ртуть относится к первому классу опасности, небольшая энергосберегающая лампа содержит 2-7 мг ртути. Разрушенная или поврежденная колба лампы высвобождает пары ртути, которые при вдыхании поражают нервную систему, печень, почки, желудочно-кишечный тракт. Поэтому главное сохранить герметичность лампы!
Обращайтесь с энергосберегающими лампами осторожно, чтобы не разрушить или повредить колбу лампы в процессе установки. 
Всегда удерживайте энергосберегающую лампу за основание во время установки в патрон и извлечения из него. 
Нельзя выбрасывать ртутьсодержащие лампы в канализацию, контейнеры для сбора твердых бытовых отходов, в окружающую среду!
Отработанные ртутьсодержащие лампы подлежат обезвреживанию на специализированном объекте по демеркуризации ртутьсодержащих отходов. 
При разрушении ртутьсодержащей лампы необходимо проветрить помещение и покинуть его как минимум на 15 минут, провести влажную уборку с использованием раствора перманганата калия (марганцовка).
ПОМНИТЕ: сдавая ртутьсодержащие лампы в переработку, вы не только заботитесь о своем здоровье и здоровье своих детей, но и помогаете природе, спасая от опасного загрязнения!
Берегите свое здоровье и здоровье окружающих вас людей!

Информация о работе пунктов сбора отработанных ртутьсодержащих ламп

Вниманию жителей муниципального образования Заречный сельсовет! На территории города Оренбурга начали свою работу пункты сбора отработанных ртутьсодержащих ламп.
Сбор ламп от населения осуществляется на бесплатной основе по следующим адресам:

1. Ул. Чкалова, 25/1 (ОАО «УК ЖФ «Центральная») (проезд авт. 21, 67, 56, 45, 35, 36, 28/61, трол. 4 до остановки «Оренбургское Казачество»).
Режим работы: среда - с 14.00 до 17.00, суббота - с 09.00 до 12.00.

2. Ул. Заречная, 17, строение 39, (ТСЖ «Дельта») (проезд авт. 41,42,43,53 до остановки «ГПТУ №41»). 
Режим работы: Пн., Вт., Ср., Чт., Птн. – с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

3. Ул. Деповская, 67а (ОАО УК ЖФ «Северная») (проезд авт. 2т,25,38,35,18, трол. 2, до остановки «Ногина»).
Режим работы: среда - с 14.00 до 17.00, пятница - с 09.00 до 12.00.

4. Ул. Комсомольская, 198 (МУП «Комбинат бытовых услуг») (проезд тр. 6, до остановки «Госпиталь»).
Режим работы: вторник – с 10.00 до 13.00, четверг – 14.00 до 17.00
	        АДМИНИСТРАЦИЯ

 муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	26.07.2012
	№
	25-п

	с. Заречное

	


Об оповещении населения

о чрезвычайных ситуациях 


           В соответствии с подпунктом 23 пункта 1 статьи 14 Федерального закона от 06.10. 2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   статьей 11   Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», статьей 8  Федерального закона от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне» в целях совершенствования порядка оповещения и информирования населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также о чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера:     

1. Утвердить Положение о порядке организации оповещения и информирования населения о чрезвычайных ситуациях, об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий на территории муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области согласно приложению.
2. Руководителям организаций, расположенных на территории муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области разработать и откорректировать соответствующие документы по оповещению работников, привести их в соответствие с требованиями настоящего Положения. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Данное постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава администрации

              


В.А. Евенко   
Разослано: Правительству области, прокурору района, администрации сельсовет
Приложение  к постановлению администрации Заречного сельсовета 

от 26.07.2012г.№  25 - п
                                                      П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке организации оповещения и информирования населения о чрезвычайных ситуациях, об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий  на территории муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области.
1. Настоящее Положение определяет принципы построения, порядок организации системы оповещения и информирования населения сельского поселения, ее задачи, состав сил и средств, обязанности организаций независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности по совершенствованию и поддержанию в готовности к применению системы оповещения и информирования населения. 

2. Основная задача системы оповещения и информирования населения это обеспечение своевременного доведения до органов управления и населения распоряжений о проведении мероприятий гражданской обороны, сигналов и информации о всех видах чрезвычайных ситуаций. 

3. Система оповещения и информирования населения сельского поселения является звеном системы оповещения и информирования населения Ташлинского района, включает в себя силы и средства, организационно и технически объединенные для решения задач оповещения и информирования: 

администрация сельского поселения; 

организаций в соответствии возложенными на них обязанностями по организации оповещения и информирования населения сельского поселения. 

4. Для оповещения и информирования населения сельского поселения задействуются: 

4.1. Силы (личный состав): 

- администрации сельского поселения; 

- объектов экономики, образовательных учреждений; 

- посыльные (пешие и на транспорте) и т.д. 

4.2. Средства (оборудование): 

- сотовые системы телефонной связи; 

- автоматические телефонные станции; 

- локальные системы оповещения; 

- автомобили с громкоговорящими установками; 

- сирены с ручным приводом, электромегафоны; 

- электросирены;

- рынды и т.д. 

5. Порядок задействования системы оповещения и информирования населения муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области. 

5.1. Право принятия решения на оповещение руководящего состава и населения сельского поселения в мирное и военное время предоставляется главе муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области с немедленным докладом главе Ташлинского района. 

6. Общее руководство организацией оповещения и информирования население муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области осуществляют: 

в сельском поселении - глава сельского поселения; 

в организациях соответствующие руководители (начальники штабов ГО, ответственные работник по ГО и ЧС). Оповещение о чрезвычайных ситуациях, об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, организуется в соответствии с «Планами оповещения», разработанными в сельском поселении, организациях и другими нормативными документами. 

7. Непосредственное оповещение руководящего состава, работников организаций и населения  сельского поселения осуществляют: 

7.1. Руководящего состава и членов КЧС и ОПБ сельского поселения: 

дежурный по администрации  сельского поселения с использованием: 

- телефонной сети; 

- сотовой системы телефонной связи; 

- посыльных (пеших и на автотранспорте). 

7.2. Населения сельского поселения: 

- дежурный по администрации сельского поселения с использованием: 

- локальных систем оповещения; 

- автомобилей с громкоговорящими установками; 

- устройством местной громкоговорящей связи; 

- сирены с ручным приводом, электромегафоны; 

- электросирены;

- рынды и т.д. 

7.3. Руководящего и командно-начальствующего состава, членов нештатных аварийно-спасательных формирований организаций через соответствующие дежурно-диспетчерские службы (дежурные службы) с использованием: 

- телефонной сетей; 

- сотовой системы телефонной связи; 

- посыльных (пеших и на транспорте); 

- радиосвязи. 

8. Обязанности администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области и руководителей организаций, расположенных на территории сельского поселения. 

8.1.Организуют: 

разработку плана оповещения, инструкций дежурной дежурно-диспетчерской службы (дежурной службы) по организации оповещения и информирования руководящего состава, населения сельского поселения, работников организаций; 

подготовку руководящего состава и населения сельского поселения, работников организаций к действиям по сигналам оповещения в мирное и военное время; 

своевременный ремонт, техническое обслуживание и модернизацию технических средств оповещения и информирования. 

8.2.Уточняют, не менее 1-го раза в квартал, списки телефонов руководящего состава, членов нештатных аварийно-спасательных формирований и работников организаций. 

8.3.Планируют и периодически организуют в соответствии с утвержденным графиком проверки системы оповещения и информирования населения. 

9.Руководители организаций, расположенных на территории муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области: 

обеспечивают непосредственную организацию оповещения и информирования работников подчиненных структур; 

разрабатывают инструкции для личного состава дежурно-диспетчерской службы (дежурной службы) по организации оповещения и информирования работников, в том числе населения проживающего вблизи потенциально опасных объектов; 

проводят мероприятия по обеспечению надежного функционирования ведомственных систем оповещения, подвижных средств, электросирен, радиоузлов; 

организуют подготовку дежурного персонала и других работников к действиям по сигналам оповещения. 

         АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет 

       Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                19.09.2012 г № 28-п
                            с.Заречное
Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов

предоставления муниципальных услуг
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг":

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно приложению.

2. Администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области:

2.1. обеспечить разработку и размещение на официальном сайте муниципального образования Ташлинский район проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

2.2. при разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг руководствоваться Порядком, утвержденным настоящим Постановлением.

3. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе в Прокуратуре Ташлинского района.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования  или размещения на официальном сайте муниципального образования Ташлинский район.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                                   В.А. Евенко

Разослано: Правительству области, прокурору района, администрации сельсовета

Приложение 

к постановлению администрации
Заречного сельсовета
от 19.09.2012 г.  № 28-п 
ПОРЯДОК

разработки и утверждения административных

регламентов предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения

1.1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области  административных регламентов предоставления муниципальных услуг и направлен на повышение эффективности и качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области (далее муниципальное образование Заречный сельсовет).

1.2. Административный регламент - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Административные регламенты разрабатываются администрацией муниципального образования Заречный сельсовет, к сфере деятельности которой относится предоставление соответствующей муниципальной услуги.

1.4. Административные регламенты подлежат обнародованию в средствах массовой информации в соответствии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности органов местного самоуправления, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Ташлинский район, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг".

1.5. Тексты административных регламентов размещаются в местах предоставления муниципальных услуг.

2. Требования к административным регламентам

2.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги должен:

а) соответствовать действующему законодательству и муниципальным правовым актам;

б) содержать информацию, достаточную для организации предоставления муниципальной услуги;

в) исключать возможность различного толкования содержащихся в регламенте положений;

г) являться внутренне непротиворечивым (не содержать взаимоисключающих требований и действий);

д) являться реалистичным для исполнения, то есть содержать выполнимые требования к срокам, объемам и результатам действий.

2.2. Разработка административных регламентов предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит действующему законодательству Российской Федерации, Оренбургской области, муниципальным правовым актам муниципального образования Заречный сельсовет;

в) сокращение количества документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и за счет реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги. Разработчик может установить в административном регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки исполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным в законодательстве Российской Федерации, Оренбургской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования Заречный сельсовет;

д) указание об ответственности должностных лиц за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

2.3. В административных регламентах не могут устанавливаться полномочия администрации муниципального образования Заречный сельсовет, участвующей в предоставлении муниципальных услуг, не предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, Оренбургской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования Заречный сельсовет, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений прямо предусмотрены действующим законодательством Российской Федерации.

3. Структура административных регламентов

3.1. Наименование административного регламента определяется разработчиком с учетом редакции нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.

3.2. Административный регламент включает следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

в) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

3.3. Раздел "Общие положения" содержит:

- сведения о специальных терминах, используемых в административном регламенте (при их наличии);

- информацию о категориях заявителей, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, Оренбургской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования Заречный сельсовет  на получение муниципальной услуги;

- порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.4. Раздел "Стандарт предоставления муниципальной услуги" состоит из следующих подразделов:

а) наименование муниципальной услуги;

б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. В данном подразделе также указывается следующая информация:

- место нахождения и график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- справочные телефоны и факс органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- адрес официального сайта и адрес электронной почты администрации муниципального образования Заречный сельсовет в сети Интернет, адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В случае большого объема такой информации, она приводится в приложении к административному регламенту;

в) результат предоставления муниципальной услуги;

г) срок предоставления муниципальной услуги;

д) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

е) исчерпывающий перечень требуемых от заявителей документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. В данном подразделе также указываются способы получения документов заявителями (в том числе в электронной форме) и порядок их представления. Формы заявлений, обращений, уведомлений и иных документов, заполняемых и подаваемых заявителем, приводятся в качестве приложений к административному регламенту;

ж) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

з) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

и) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования Заречный сельсовет;

к) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

л) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

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

н) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

о) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

3.5. Раздел "Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения" содержит:

3.5.1. Блок-схему предоставления муниципальной услуги, схематично отображающую последовательность административных процедур (приводится в приложении к административному регламенту).

3.5.2. Описание каждой административной процедуры, включающее следующие обязательные элементы:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры;

б) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

в) содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок ее выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

3.6. Раздел "Формы контроля за исполнением административного регламента" содержит информацию о формах, порядке и периодичности осуществления контроля за исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.

3.7. В разделе "Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц" устанавливается порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе выполнения административного регламента.

В данном разделе указываются:

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

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

- основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

- должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

- сроки рассмотрения жалобы;

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

4. Разработка и утверждение административных регламентов

4.1. При подготовке проекта административного регламента следует использовать текстовый редактор Microsoft Office с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 для отображения текста, размер № 12 - для отображения табличных материалов, размер № 14 - для отображения заголовка, межстрочный интервал - одинарный, поля документа: левое - 20 мм, верхнее - 20 мм, нижнее - 20 мм, правое - 10 мм. Также необходимо осуществлять нумерацию страниц в правом нижнем углу (первый лист не нумеруется). Текст административного регламента должен содержать автоматическую нумерацию разделов, подразделов, списков.

Образец оформления административного регламента приведен в приложении к настоящему Порядку.

4.2. Проект административного регламента подлежит согласованию с главой администрации муниципального образования Заречный сельсовет).

При наличии замечаний разработчик дорабатывает проект административного регламента в пятидневный срок с момента получения перечня замечаний и представляет его на повторное рассмотрение.

4.3. После согласования проекта административного регламента  главой администрации разработчик размещает проект административного регламента в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Ташлинский район на срок не менее одного месяца.

4.4. Проект административного регламента подлежит независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом по проведению экспертизы административных регламентов (далее уполномоченный орган).

4.4.1. Порядок проведения независимой экспертизы определяется законодательством Российской Федерации, регулирующим основы организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

· 4.4.2. Экспертиза уполномоченным органом проводится после согласования проекта административного регламента с главой администрации  муниципального образования Заречный сельсовет и проведения независимой экспертизы.

4.5. В ходе разработки административного регламента предоставления муниципальной услуги разработчик обязан:

а) согласовать проект административного регламента согласно пункту 4.2 настоящего Порядка;

б) опубликовать проект административного регламента в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Ташлинский район;

в) организовать прием и рассмотрение предложений от заинтересованных юридических лиц и граждан в течение одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Ташлинский район;

г) учесть в проекте административного регламента замечания и предложения заинтересованных юридических лиц и граждан, которые не противоречат законодательству Российской Федерации, Оренбургской области и муниципальным правовым актам муниципального образования Заречный сельсовет;

д) согласовать проект административного регламента согласно пункту 4.4.2 настоящего Порядка.

4.7. Административный регламент утверждается постановлением администрации муниципального образования Заречный сельсовет.

.

5. Внесение изменений в административные регламенты,

отмена административных регламентов

5.1 Основаниями для внесения изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги являются:

а) изменение действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги;

б)  наличие мотивированных предложений по совершенствованию административного регламента, основанных на результатах анализа практики применения административного регламента.

5.2. Основаниями для отмены административного регламента предоставления муниципальной услуги являются:

а) отмена норм, устанавливающих полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

б) отмена норм, закрепляющих передачу отдельных государственных полномочий органам местного самоуправления муниципального образования Заречный сельсовет (в случае предоставления услуги в соответствии с законом).
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

___________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "_____________________________________" (наименование муниципальной услуги) (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. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

__________________________________ - _____________________________;

__________________________________ - _____________________________;

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют ___________ (перечислить категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги) (далее - заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - "________________________________" (наименование муниципальной услуги).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области( далее Заречный сельсовет).

 (наименование отдела/структурного подразделения администрации) далее - отдел/организация).

Место нахождения отдела/организации: _________________________ (адрес).

Отдел/организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

    Понедельник     - 00.00 - 00.00

    Вторник         - 00.00 - 00.00

    Среда           - 00.00 - 00.00

    Четверг         - 00.00 - 00.00

    Пятница         - 00.00 - 00.00

    Перерыв         - 00.00 - 00.00

Справочные телефоны, факс отдела/организации: (353472) 00-00-00, (35347) 00-00-00.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования Ташлинский район в сети Интернет: http://www.tl.orb.ru/, адрес электронной почты: tashla_sovet@mail.ru
Адрес официального сайта __________________________________________ (отдела/организации) в сети Интернет: www.xxxxxxxxxxx.ru, адрес электронной почты: xxxxxxx@xxxx.ru.

    2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является __________________________________________________________________

          (описание конечного результата (юридического факта)

                предоставления муниципальной услуги)

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

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом от ________ N _____ "название";

Постановлением Правительства РФ от _____ N ______ "название";

(перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием всех реквизитов (без расшифровки разделов статей, пунктов и т.д.)) и другими правовыми актами.

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

- _________________________________________________________________;

- _________________________________________________________________.

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

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 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;

- _________________________________________________________________;

- _________________________________________________________________.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- несоблюдение предусмотренных действующим законодательством условий перевода помещений (пример);

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям действующего законодательства (пример);

- в Реестре муниципального имущества (жилые объекты) отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор социального найма муниципального жилого помещения (пример);

- _________________________________________________________________;

- _________________________________________________________________.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется _________________ (на платной основе/на бесплатной основе). При предоставлении муниципальной услуги на платной основе указывается размер платы, перечень льготных категорий заявителей (при наличии таковых), а также способы взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - _______ минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - _________ минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - _______ минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

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

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

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

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

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается __________________ (отдел/организация), должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.12.4. 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 (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

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

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

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

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

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

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

настоящий Административный регламент.

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

2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Требования к местам предоставления услуг в сфере образования, здравоохранения, культуры должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

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.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

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

2.14.4. 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 и наименование структурного подразделения, 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.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N ____ к настоящему Административному регламенту.

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

- ________________________________________________________________;

- __________________________________________________________________.

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

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 ____________ ______________ (отдел/организация), ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным 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 квартальных и годовых планов работы ________________ (отделов/организации)) 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 приказом руководителя __________________________ (отдела/организации).

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

______________кому ____________(должностные лица, адреса, телефоны).

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в _________________________________ (отдел/организацию), поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной 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, действие (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 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы администрации срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. 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.

         АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                04.10.2012г № 30-п
                            с.Заречное

О начале отопительного сезона 
2012-2013 гг на территории 
муниципального образования 

Заречный сельсовет Ташлинского района 

Оренбургской области
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации № 307 от 23 мая 2006 года «О порядке предоставления коммунальных услуг  гражданам» и в связи с установившейся среднесуточной температурой наружного воздуха ниже +8 градусов С в течение 5 суток подряд:

1. Установить отопительный сезон 2012-2013 годов на территории Заречного сельсовета Ташлинского района Оренбургской области с 4 октября 2012 года.
2. Рекомендовать всем организациям, независимо от  форм собственности, имеющим на балансе источники тепла, приступить к отпуску теплоносителя для отопления многоквартирных и жилых домов, зданий объектов промышленного, социально-культурного и другого назначения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава администрации                                                                          В.А. Евенко

Разослано: прокурору района, администрации района.

         АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                08.10.2012г № 31-п
                            с.Заречное

О плане мероприятий по 

противодействию коррупции

в администрации 

Заречного сельсовета 

в 2012году


В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 13.03.2012 №297 «О национальном плане противодействия коррупции на 2012-2013 годы и внесения изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции» и в целях искоренения злоупотреблений и пресечения преступлений с использованием должностного положения, обеспечения соблюдения норм служебной этики муниципальными служащими:

1. Утвердить план мероприятий по противодействию коррупции в администрации Заречного сельсовета  в 2012 году, согласно приложению.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
3. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации сельсовета.

4. Постановление  вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального

образования        
   

                                    
В.А. Евенко
Разослано:  прокурору района, администрации района.

Приложение к постановлению     главы муниципального образования

от 08.10.2012 № 31-п
План мероприятий по противодействию коррупции в администрации Заречного сельсовета  в 2012 году
	№
	Наименование мероприятия
	Сроки
	Ответственные

	Антикоррупционная экспертиза нормативных правовых актов
и проектов нормативных правовых актов



	1
	Обеспечение проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов  администрации Заречного сельсовета  и Совета депутатов муниципального образования Заречный сельсовет
	 Постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А. 

	2
	Подача  сведений о нормативных правовых актах   и их проектах, по которым проведена антикоррупционная экспертиза для размещения  на официальном сайте    администрации сельсовета
	постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	3
	Обеспечение взаимодействия с прокуратурой района   по проведению антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов   администрации сельсовета
	постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	Формирование в обществе нетерпимого отношения к коррупции,
в том числе к «бытовой коррупции»


	4
	Размещение информации на информационных стендах о существующей возможности для граждан беспрепятственно сообщать   об имевших место коррупционных проявлениях
	Апрель
	Специалист первой категории В.А.Куприянова

	5
	Размещение на информационных стендах   памятки для граждан «Прививка от коррупции», «Как противостоять коррупции» 
	2 квартал 2012 года
	Специалист первой категории В.А.Куприянова

	Внедрение инновационных технологий государственного управления и 
администрирования


	6
	Внедрение электронного документооборота в администрации Заречного сельсовета
	2 полугодие 2012 года
	Специалист первой категории В.А. Куприянова

	7
	Внедрение административных регламентов предоставления государственных и муниципальных  услуг и исполнения государственных и муниципальных  функций в администрации Заречного сельсовета  в соответствии с Перечнями административных регламентов, требующих разработки в очередном календарном году
	постоянно
	Специалист первой категории В.А. Куприянова

	8
	Обеспечение гласности и прозрачности размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, в том числе путем проведения открытых аукционов в электронной форме
	постоянно
	Специалист первой категории В.А.Куприянова

	9
	Размещение на официальном сайте администрации сельсовета  в сети Интернет информации о деятельности администрации, в том числе:

- сведений о деятельности координационных и совещательных органов  администрации сельсовета;

- сведений об основных мероприятиях, проводимых на территории муниципального образования;

- сведений о заседаниях Совета депутатов муниципального образования Заречный сельсовет;

- сведений о взаимодействии администрации сельсовета  с  общественными объединениями, политическими партиями, профессиональными союзами и другими организациями;  
	постоянно
	Специалист первой категории В.А. Куприянова

	Взаимодействие  администрации сельсовета  со  средствами массовой информации


	10
	Публикация в районной газете «Маяк»    материалов по вопросам борьбы с коррупцией и о ходе реализации Плана работы  администрации сельсовета  по противодействию  коррупции
	Постоянно (по отдельному плану)
	Специалист первой категории В.А. Куприянова

	11
	Информирование населения   о деятельности администрации сельсовета , в том числе по вопросам противодействия коррупции
	Постоянно 
	Специалист первой категории В.А.Куприянова

	Участие институтов гражданского общества в противодействии коррупции


	12
	Включение в состав  комиссии  по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных  служащих и урегулированию конфликта интересов, образованной  в администрации сельсовета, представителей общественных организаций ветеранов, общественных советов
	2 квартал 2012 года
	Специалист первой категории В.А.Куприянова

	13
	Проведение публичных слушаний по проекту   Устава, бюджета  на очередной финансовый год и плановый период , проекту решения   об утверждении годового отчета об исполнении   бюджета с участием общественности
	Постоянно, по мере необходимости
	Специалист первой категории – бухгалтер Чухина А.А.

	14
	Размещение на официальном сайте администрации сельсовета  в разделе «Административная реформа, административные регламенты для обсуждения» в сети Интернет проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций с возможностью внесения замечаний и предложений представителей гражданского общества в проекты
	постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	Внедрение антикоррупционных механизмов в рамках реализации кадровой политики в администрации сельсовета


	15
	Совершенствование работы по  кадровой  политике  в администрации сельсовета   по профилактике коррупционных и иных правонарушений
	постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	16
	Обеспечение деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих    и урегулированию конфликта интересов в администрации  сельсовета
	постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	17
	Разработка профилактических мер и рекомендаций по недопущению случаев несоблюдения требований к служебному поведению муниципальных служащих
	1 полугодие 2012 года
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	18
	Размещение информации в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Заречного   сельсовета:
- о деятельности администрации сельсовета;

- о вакансиях, объявлении конкурса на замещение вакантной должности (формировании кадрового резерва) в администрации сельсовета, итогах конкурса;

-о вопросах, рассмотренных на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих  и урегулированию конфликта интересов   и принятых решениях (без указания персональных данных);

- сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации сельсовета, членов их семей и несовершеннолетних детей;
	постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	19
	Проведение проверок достоверности сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение вакантной должности муниципальной  службы администрации сельсовета
	Постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	20
	Обеспечение контроля, за соблюдением муниципальными  служащими администрации сельсовета  ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»
	Постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	21
	Разработка памятки об ограничениях, запретах, требованиях к служебному поведению и предупреждению коррупционных правонарушений, связанных с прохождением муниципальной службы в администрации сельсовета   и распространения среди муниципальных служащих
	Постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	22
	Проведение проверок достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных  служащих и членов их семей, обязанных предоставлять такие сведения в соответствии с законодательством
	При поступлении информации, являющейся основанием для проведения проверок
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	23
	Проведение проверок на предмет соблюдения муниципальными  служащими   ограничений и запретов, установленных Федеральным    законодательством 
	При поступлении информации, являющейся основанием для проведения проверок
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	24
	Обеспечение соблюдения муниципальными  служащими   требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885, а также соблюдения положений, установленных Кодексом   поведения муниципального служащего администрации сельсовета
	постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	25
	Уведомление муниципальным служащим   представителя нанимателя о фактах обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, а также о ставших ему известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей, случаях коррупционных или иных правонарушений 
	Постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.

	26
	Проведение служебных проверок в администрации сельсовета
	при наличии оснований (по решению главы муниципального образования)
	Комиссия по проведению служебных проверок  администрации сельсовета

	27
	 Обеспечение своевременного внесения изменений в связи со штатными организационными мероприятиями в администрации сельсовета:

- в должностные инструкции муниципальных служащих; 

- в Перечни должностей,  замещение которых связанно с коррупционными рисками
	постоянно
	Специалист первой категории - бухгалтер Чухина А.А.

	28
	Анализ обращений физических и юридических лиц, поступающих в администрацию сельсовета, о наличии в обращениях информации о (возможных) фактах коррупционных нарушений (конфликта интересов), со стороны муниципальных служащих
	постоянно
	Специалист первой категории Куприянова В.А.


          АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             15.11.2012 г № 38-п
                    с.Заречное

О признании моста аварийным.

        Учитывая заключение комиссии от 15.11.2012 года, созданной постановлением № 37–п от 15.11.2012 года:

1. Запретить движение транспорта и гужевых повозок через мост, расположенный на улице Мостовой в связи с его аварийностью.

2. Установить перед мостом запрещающие знаки на проезд транспорта.

3. Разрешить движение пешеходов по правой стороне моста по направлению с улицы Мостовой на улицу Заливную и по левой стороне моста с улицы Заливной на улицу Мостовую.

4. Предупредить под роспись жителей улицы Заливной о недопустимости проезда по мосту на автомобилях, тракторах и гужевых повозках (приложение 1).

        5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

         6.  Постановление  вступает в силу со дня его обнародования. 

          Глава администрации                                                                 В.А. Евенко

Разослано: прокурору района, администрации района, жителям улицы Заливная.
          АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             04.12.2012 г № 43-п
                    с.Заречное

Об отмене постановления 

от 15.11.2012 г № 38-п.

        Учитывая заключение комиссии от 04.12.2012 года, созданной постановлением № 42–п от 03.12.2012 года:

1. Разрешить движение транспорта и гужевых повозок через мост, расположенный на улице Мостовой в связи с окончанием его ремонта.

2. Убрать перед мостом запрещающие знаки на проезд транспорта.

3. Разрешить движение пешеходов по мосту без ограничений.

        4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        5.  Постановление  вступает в силу со дня его обнародования. 

          Глава администрации                                                                 В.А. Евенко

Разослано: прокурору района, администрации района, жителям улицы Заливная.
          АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             17.12.2012 г № 45-п
                    с. Заречное

Об установлении ограничительных мероприятий

(карантина) на территории откормочной площадки

бригады № 9 ООО МТС АК «Ташлинский» с. Заречного

сельского поселения Заречный сельсовет Ташлинского района 
Оренбургской области и на территории администрации

 муниципального образования Заречный сельсовет 

Ташлинского района Оренбургской области.

     В соответствии с Законом Российской Федерации от 14 мая 1993 года № 4979-1 «О ветеринарии» и Ветеринарными правилами ВП  13.3.1103-96 «Профилактика и борьба с заразными болезнями, общими для человека и животных. Бешенство», во исполнении указа Губернатора Оренбургской области от 6 июня 2011 года № 349-ук «О мерах по ликвидации очагов особо опасных инфекционных и паразитарных заболеваний животных на территории Оренбургской области», на основании представления заместителя министра сельского хозяйства, пищевой и перерабатывающей промышленности Оренбургской области Попова В.М. от 30 ноября 2012 года № 01-03-06/3523, указа Губернатора Оренбургской области от 13.12.2012 года № 864-ук, постановляю:
          1. Признать территорию откормочной площадки бригады № 9 ООО МТС АК «Ташлинский» с. Заречного сельского поселения Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области и территорию администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области неблагополучной по бешенству животных и установить ограничительные мероприятия (карантин) с 30 ноября 2012 года.

          2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          3. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 
Глава администрации                                                                          В.А. Евенко

Разослано: прокурору района, администрации района.
          АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             17.12.2012 г № 46-п
                    с. Заречное
Об утверждении Административного 

Регламента предоставления муници-

пальной услуги «Прием  заявлений, 

документов, а также постановка гра-

ждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях на территории 

муниципального образования Заречный  сельсовет»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  а также в целях регламентации административных процедур услуг по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях на терри​тории муниципального образования Заречный  сельсовет: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием  заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Заречный  сельсовет» (прилагается).

2.Проект Административного регламента разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Ташлинского района Оренбургской области на срок не менее одного месяца.

3. Постановление администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области» от 01.11.2010 № 32-п «Об утверждении административного Регламента предоставления муниципальной услуги по приему  заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории МО Заречный  сельсовет» признать утратившим силу.
4. Контроль за  исполнением  настоящего постановления оставляю за собой. 

5. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования.

Глава администрации                          



 В.А. Евенко

Разослано: Правительству области, прокурору района, администрации сельсовета
                                                                                                                                                 Приложение 

к постановлению администрации

Заречного сельсовета

от 17.12.2012 г.  № 46-п 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Прием  заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Заречный  сельсовет»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Прием  заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Заречный  сельсовет»  (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. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют: физические лица, имеющие право встать на учет в Администрации в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. 

Интересы получателей услуги при предоставлении услуги вправе представлять их полномочные представители, действующие на основании документов, установленных законодательством (далее - заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - "«Прием  заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Заречный  сельсовет».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области ( далее Администрация Заречного сельсовета).

Место нахождения Администрации Заречного сельсовета:  461191, Оренбургская область, Ташлинский район, с. Заречное, ул. Советская, 16.

График работы Администрации Заречного сельсовета:

    Понедельник     - 09.00 - 17.00

    Вторник         - 09.00 - 17.00

    Среда           - 09.00 - 17.00

    Четверг         - 09.00 - 17.00

    Пятница         - 09.00 - 17.00

  Обеденный перерыв         - 13.00 - 14.00.

График приема граждан главой Администрации Заречного сельсовета по личным вопросам:

понедельник – с 11-00 до 13-00; пятница - с 11-00 до 13-00.

Справочные телефоны, факс Администрации Заречного сельсовета: (35347) 2-68-10, (35347) 2-68-10

Адрес официального сайта администрации муниципального образования Ташлинский район в сети Интернет: http://www.tl.orb.ru/, адрес электронной почты администрации муниципального образования Заречный сельсовет: zar_aap@mail.ru. 
    2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является :

- принятие решений о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда  и направление Заявителю извещения;

- принятие решений об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда и направление Заявителю извещения 

Предоставление услуги осуществляется в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде). 

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. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

     5) Законом  Оренбургской области от 09.11.2005 № 2733 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

     6)   Решением  Заречного  сельского  Совета  депутатов  от  01.08.2008г. № 12/80-рс  «О  Положении  о  порядке   предоставления  малоимущим  гражданам  жилых  помещений  по  договору  социального  найма».

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

Для предоставления муниципальной услуги гражданин представляет в приемную Администрации в приемное время письменное заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по   установленной  форме.

Форма заявления (образец заявления смотри в приложениях №1, №2 к административному регламенту) должна предоставляться по устным запросам граждан путем предоставления бланка по адресу Администрации, в том числе, при обращении за предоставлением услуги, а также может направляться электронным путем, по электронному адресу, указанному гражданином лично или по телефону, по электронной почте.

2.6. К заявлению, в соответствии со статьей 5 Закона Оренбургской области от 09.11.2005 № 2733, прилагаются следующие документы:

1) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации получателя услуги, членов его семьи или одиноко проживающего получателя услуги;

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

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

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

5) документы, содержащие сведения о жилищной обеспеченности;

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

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

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

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

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

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

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

При личном обращении представляются оригиналы документов и их копии. 

Запрещается требовать от заявителя:

представления документов, а также документов, указанных в подпунктах 6, 7, 8 и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Указанные документы Специалист по каналам системы межведомственного взаимодействия запрашивает в органах, в распоряжении которых они находятся , при этом заявитель вправе предоставить документы самостоятельно.

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

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 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;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- в случае наличия оснований для отказа в принятии получателя услуги на учет, предусмотренных в части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, принимается Постановление Администрации об отказе в принятии получателя услуги на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, которое должно содержать основания отказа, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.8.1. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения Администрации об отказе в принятии получателя услуги на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, специалистом направляется получателю услуги по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги (либо выдается получателю услуги), уведомление (приложение № 4).

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе 

2.10. 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 – 45 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: Вход в здание Администрации должен быть оборудован лестницей и пандусом, обеспечивающими беспрепятственный доступ заявителей (в том числе граждан с ограниченными возможностями).

 Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), на которой указано наименование и расписание работы Администрации.

Приём заявителей осуществляется в приемной Администрации. Приемная оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалистов, осуществляющих приём.

Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, который их обслуживают. Для этого специалист обеспечивается личной настольной табличкой или бэйджем.

Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, в холле (коридоре) здания Администрации, рядом с кабинетом, в котором ведется прием. 
Места для приема заявителей должны быть снабжены стульями, столами и письменными принадлежностями. Заявители должны обеспечиваться необходимым раздаточным материалом (ручки, бумага, памятки, образцы и т.д.).

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

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.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

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

2.14.4. 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 и наименование структурного подразделения, 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.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.

    Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

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

2) рассмотрение заявления о предоставлении услуги;

3) подготовка и выдача результата предоставления услуги, либо  отказа в предоставлении услуги.

3.2. Прием заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов.

3.2.1. Подача заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов осуществляется на личном приеме заявителя, предоставляющего заявление.

При приеме заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов, Администрацией выдается заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Заявление регистрируется в Книге регистраций заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в установленном порядке непосредственно в день его поступления.

Одновременно осуществляется консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Поступившее заявление о предоставлении услуги рассматривается Главой муниципального образования  Заречный сельсовет Ташлинского  района  Оренбургской области или лицом, исполняющим его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня его поступления. Результатом рассмотрения является определение конкретного специалиста Администрации, которым будет обеспечиваться оказание услуги, и оформление ему соответствующего поручения в виде проставления резолюции.

3.2.3. В течение трех часов с момента проставления резолюции заявление о предоставлении услуги направляется должностному лицу, которым будет обеспечиваться оказание услуги.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении услуги.

3.3.1. Специалист Администрации на основании резолюции рассматривает указанное заявление.

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

3.3.2. При соответствии (достаточности) представленных документов требованиям жилищного законодательства, специалист Администрации приступает к рассмотрению представленного заявления о предоставлении услуги по существу.

3.3.3. По результатам рассмотрения поступившего заявления и приложенных к нему документов, если основания для отказа в принятии получателя услуги на учет не выявлены, принимается Постановление Администрации о принятии получателя услуги на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, заявителю направляется уведомление (приложение № 3).   

3.3.4. В случае выявления в ходе рассмотрения заявления о предоставлении услуги оснований для отказа в принятии получателя услуги на учет, предусмотренных в части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, выполняются действия, предусмотренные пунктом 3.5. настоящего регламента.

3.4. Подготовка и выдача результата услуги.

3.4.1. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия Постановления Администрации о принятии получателя услуги на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, специалистом направляется получателю услуги по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги (либо выдается получателю услуги), заверенная копия указанного Постановления. 

3.5. Отказ в предоставлении услуги.

3.5.1. В случае наличия оснований для отказа в принятии получателя услуги на учет, предусмотренных в части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, принимается Постановление Администрации об отказе в принятии получателя услуги на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, которое должно содержать основания отказа, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.5.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения Администрации об отказе в принятии получателя услуги на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, специалистом направляется получателю услуги по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги (либо выдается получателю услуги), уведомление (приложение № 4).
4 КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, принятием решений, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского  района  Оренбургской области.

4.2. Плановые и внеплановые проверки, с целью выявления и устранения нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрения обращений получателей в ходе её исполнения, жалоб на решения, действия (бездействие) исполнителей, проводятся Главой муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского  района  Оренбургской области или уполномоченными им должностными лицами.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планами работы Администрации, внеплановые проверки могут проводиться при поступлении соответствующих обращений (жалоб) заявителей.

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

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И ПРИНИМАЕМЫХ РЕШЕНИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Обжалование действий (бездействия), решений Администрации, должностных лиц Администрации по предоставлению муниципальной услуги может производиться:

1)   в досудебном порядке;

2) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом  обжалования могут быть действия (бездействие) и решения, нарушающие права и свободы получателя услуги.

5.3.  Получатель услуги  вправе  заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения административного регламента путем подачи жалобы в Администрацию в порядке досудебного обжалования лично, по телефону, по почте и по электронной почте.

5.4. Рассмотрение жалоб получателей услуги осуществляется в порядке и в сроки,  предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. По результатам рассмотрения жалобы, поданной в порядке досудебного обжалования, Администрацией принимается решение об обоснованности, либо необоснованности жалобы.

В случае признания жалобы обоснованной, Администрация принимает меры для устранения нарушений, указанных в жалобе, в том числе, о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц, допустивших указанные нарушения.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

5.7. Обращение заявителя считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.8. Если получателю услуги в удовлетворении жалобы, поданной в порядке досудебного обжалования, отказано, или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

Возможность досудебного обжалования, предусмотренная настоящим пунктом, не препятствует получателям муниципальной услуги непосредственно обратиться в суд за защитой своих прав и законных интересов в установленном порядке, без прохождения процедуры досудебного обжаловании.

 Приложение  №1

                                                         К  административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                        «Прием заявлений, документов, а также  

                                                         постановка граждан  на  учет  в  качестве  

                                                         нуждающихся  в  жилых  помещениях  на территории 

муниципального образования Заречный  сельсовет
           Главе   Заречного   сельсовета

     Евенко В.А. 

                                                  От _____________________________________

                                                   ________________________________________

                                                   Проживающей (его)  по  адресу:

                                                   ________________________________________

                                                   ________________________________________

                                                   Тел. ____________________________________

                              ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  рассмотреть  вопрос  о  признании  меня  малоимущим  в  целях:

1. Для  постановки  на  учет,  как  нуждающуюся (егося)  в  жилом  помещении.

2. Для  выделения  мне  жилого  помещения  по  договору  социального  найма

Прилагаю  необходимый  перечень  документов:

1.   Паспорт и  ксерокопия паспорта  (заявителя),

      Ксерокопия  паспорта   супруги  или  супруги.

2.   Справка  о  составе   семьи

3.   Копия  льготного   удостоверения.

4.   Справки  о  доходах  на  всех  членов  семьи  за  предыдущий  год.

5.   Справка  с  ГИБДД (о  наличии,  либо  отсутствии транспортных  средств).

6.   Справка  о  наличии,  либо  отсутствии  земельного  участка.

7.   Справка  из  БТИ  о  наличии  права  собственности.

8.   Справка  из  регистрационной  палаты  о  наличии  права  собственности.

9.    Справка   Фонда  социального  страхования.

10.  Справка  о  наличии  банковских  вкладов.

11.  Другие  документы:___________________________________________________

Даю  согласие  на  проверку   администрации  Заречного  сельсовета  на  достоверность  предоставленных  мною  сведений.

_______часов_______минут                                            Ф.И.О.________________________

«____»_____________20____г.                                         Подпись:___________________

Приложение №2

                                                                     К  административному  регламенту  

                                                                    предоставления  муниципальной  услуги «Прием  

                                                                    заявлений, документов, а также постановка                                       

                                                                    граждан  на  учет в качестве  нуждающихся  в  

жилых  помещениях  на территории

муниципального образования Заречный  сельсовет»

                                                                      В  администрацию  Заречного   сельсовета

                                                                     От ______________________________________

                                                                                   (фамилия,  имя,  отчество  гражданина)

                                                                     Проживающего  по  адресу:_________________

                                                                     __________________________________________

З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е

о  принятии  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении.

           1.   Прошу  принять  меня  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении   муниципального  жилищного  фонда  по  договору  социального  найма  по  основанию  (основаниям):

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

           1.2.  обеспеченность  общей  площадью  жилого  помещения  на  одного  члена  семьи  ниже  учетной  нормы;

           1.3.  проживание   в  помещении,  не  отвечающем  установленным  для  жилых  помещений  требованиям;

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

           1.5.  иное

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

1)____________________________________________________________________________

2)____________________________________________________________________________

3)____________________________________________________________________________

4)____________________________________________________________________________

5)____________________________________________________________________________

6)____________________________________________________________________________

7)____________________________________________________________________________

8)____________________________________________________________________________

9)____________________________________________________________________________

                       3.  С  заявлением  представляю  следующие  документы:

1)____________________________________________________________________________

2)____________________________________________________________________________

3)____________________________________________________________________________

4)____________________________________________________________________________

                     4.  Согласны  на  проверку  органом,  осуществляющим   принятие  на  учет,  

                           представленных  нами  сведений.

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

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

7. Обязуемся:

7.1.  в  сроки,  установленные статьей   9 Закона  Оренбургской области  сообщать  об  утрате  оснований,  дающих  право  на  предоставление  жилого  помещения  муниципального  жилищного  фонда  по  договору  социального  найма;

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

                                         «______»_______________________20_____г.

                                                           Дата  подачи  заявления

Подписи  заявителя  и  совершеннолетних  членов  его  семьи:

1)_________________________________________________________________________

2)_________________________________________________________________________

3)_________________________________________________________________________

4)_________________________________________________________________________

5)_________________________________________________________________________

6)_________________________________________________________________________

7)_________________________________________________________________________

Примечание:

1. При  заполнении  пункта  1  заявления  гражданин  обводит  номер  одного  или  нескольких  оснований,  по  которым  он  имеет  право  быть  принятым  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении.

2. При  заполнении  пункта  5  его  номер  обводится  в  том  случае,  если  гражданин  и  члены  его  семьи  имеют  на  праве  собственности  жилые  помещения  и  согласны  на  предоставление  им  жилого  помещения  по  договору  социального  найма  с  учетом  площади  занимаемых  ими  на  праве  собственности  жилых  помещений.

В  противном  случае  номер  данного  пункта  зачеркивается  знаком   «Х»

                                                                                                                                               Приложение № 3 

                                                          К  административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                        «Прием заявлений, документов, а также  

                                                         постановка граждан  на  учет  в  качестве  

                                                         нуждающихся  в  жилых  помещениях  на территории 

муниципального образования Заречный  сельсовет
________________________________

                   (указывается адрес заявителя)

_______________________________________

                      (указывается Ф.И.О.заявителя0

Уведомление
о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Уважаемый (ая)___________________________
(Ф.И.О.)
Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма рассмотрено и постановлением Администрации МО Ташлинский сельсовет  от "
" 
года N   ___ Вы и члены Вашей    семьи в соответствии со статьями Жилищного кодекса РФ признаны нуждающимися в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
и поставлены на учет граждан, нуждающихся в жилых
помещениях      
N очереди.
Глава администрации                         



В.А. Евенко
Приложение № 4 

                                                          К  административному  регламенту

                                                         Предоставления  муниципальной  услуги 

                                                        «Прием заявлений, документов, а также  

                                                         постановка граждан  на  учет  в  качестве  

                                                         нуждающихся  в  жилых  помещениях  на территории 

муниципального образования Заречный  сельсовет»

________________________________

                   (указывается адрес заявителя)

_______________________________________

                      (указывается Ф.И.О.заявителя)

Уведомление
об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях
Уважаемый (ая)

На основании пункта
 статьи 54 Жилищного кодекса РФ
Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.
Глава администрации                       
          АДМИНИСТРАЦИЯ

  муниципального образования

           Заречный сельсовет

         Ташлинского района

        Оренбургской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             17.12.2012 г № 47-п
                    с. Заречное

Об утверждении Административного регламента «Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области»
В   соответствии  с Федеральным  законом  от  06  октября  2003  года  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Заречного сельсовета Ташлинского района Оренбургской области от 19.09.2012г. № 28-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»», Уставом муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области и в целях дальнейшего совершенствования работы с обращениями граждан:

1. Утвердить Административный регламент «Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области» согласно приложению.

2.  Специалисту 1 категории (Куприяновой В.А.) ознакомить под роспись с настоящим Административным регламентом «Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области» работников администрации Заречного сельсовета.

3.  Постановление администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области» от 02.04.2008 № 08-п «Об утверждении административного регламента рассмотрения обращений граждан в муниципальном образовании Заречный сельсовет» признать утратившим силу.

4. Проект Административного регламента разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Ташлинского района Оренбургской области на срок не менее одного месяца.

5. Контроль за  исполнением  настоящего постановления оставляю за собой. 

6. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования.

 Глава администрации                                                   В.А.Евенко

Разослано: Правительству области, прокурору района, администрации сельсовета

                                                                                                                                                                              Приложение 

к постановлению администрации

Заречного сельсовета

от 17.12.2012 г.  № 47-п 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области» (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. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области;

заявитель - физическое лицо обратившееся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

Обращение гражданина - письменное предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления, направленные в орган местного самоуправления или должностному лицу.

Предложение - рекомендации гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.

Заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц.

Жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

Должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления.

Коллективное обращение - обращение двух и более граждан по общему для них вопросу, а также обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане и коллективы граждан (далее - заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Рассмотрение обращений граждан в администрации муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области» (наименование муниципальной услуги).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области ( далее Администрация Заречного сельсовета).

Место нахождения Администрации Заречного сельсовета:  461191, Оренбургская область, Ташлинский район, с. Заречное, ул.Советская, 16 .

График работы Администрации Заречного сельсовета:

    Понедельник     - 09.00 - 17.00

    Вторник         - 09.00 - 17.00

    Среда           - 09.00 - 17.00

    Четверг         - 09.00 - 17.00

    Пятница         - 09.00 - 17.00

  Обеденный перерыв         - 13.00 - 14.00.

График приема граждан главой Администрации Заречного сельсовета по личным вопросам:

понедельник – с 11-00 до 13-00; пятница - с 11-00 до 13-00.

Справочные телефоны, факс Администрации Заречного сельсовета: (35347) 2-68-10, (35347) 2-68-10.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования Ташлинский район в сети Интернет: http://www.tl.orb.ru/, адрес электронной почты администрации муниципального образования Заречный сельсовет: zar_aap@mail.ru
    2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- по рассмотрению письменного обращения гражданина является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа.

- по рассмотрению устного обращения гражданина в ходе личного приема является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов или получение гражданином необходимых разъяснений.

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

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

- Уставом муниципального образования Заречный сельсовет Ташлинского райрна Оренбургской области (с изменениями и дополнениями).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление гражданина, с указанием должностного лица, которому оно адресовано, фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, контактного телефона, сути обращения, личной подписи.

2.6.2. При подаче заявления через представителя к заявлению прилагается копия паспорта доверенного лица (первая страница и страница со сведениями о месте жительства) и заверенная копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица на представление интересов.

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

2.7.1. В обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.7.2. Обращение подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке.

2.7.3. В случае если обратившийся гражданин находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Муниципальная услуга не предоставляется, если:

2.8.1.1. Текст письменного обращения не является читаемым.

2.8.1.2. Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.8.1.3. В обращении обжалуется судебный акт.

2.8.1.4. От гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.

2.8.1.5. Обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление.

2.8.1.6. В период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти гражданина, права и интересы которого затрагиваются в обращении.

2.8.2. Муниципальная услуга по решению главы не предоставляется, если:

2.8.2.1. В обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее рассмотренные обращения направлялись на имя главы;

2.8.2.2. В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

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

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

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. Около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация муниципального образования Заречный сельсовет, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.12.4. 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 (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

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

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

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

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

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

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

настоящий Административный регламент.

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

2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Требования к местам предоставления услуг в сфере образования, здравоохранения, культуры должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

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.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

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

2.14.4. 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 и наименование структурного подразделения, 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.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

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

прием и первичная обработка обращений граждан;

регистрация поступивших обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений должностными лицами в Администрация муниципального образования Заречный сельсовет;

организация личного приема граждан;

продление сроков рассмотрения обращений;

оформление ответов на обращения;

предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений;

3.2.1. Прием и первичная обработка обращений граждан

3.2.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление обращений граждан в администрацию муниципального образования Заречный сельсовет.

3.2.1.2. Обращения на имя главы могут поступить посредством: почтового отправления, факсимильной связи, электронной почты или предоставлены непосредственно гражданами.

3.2.1.3. Прием обращений граждан на имя главы осуществляется специалистами Администрации муниципального образования Заречный сельсовет.

3.2.1.4. Не принимаются обращения, в которых не указана фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина, почтовый (или электронный) адрес для ответа.

3.2.1.5. По просьбе гражданина ему выдается расписка установленной формы (Приложение № 2 к Административному регламенту) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и телефона для справок. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

3.2.1.6. Если гражданин для рассмотрения обращения предоставляет подлинники документов, ему в обязательном порядке предоставляется расписка установленной формы (Приложение № 3 к Административному регламенту) с указанием даты приема документов, наименования принятых документов и телефона для справок.

3.2.1.7. Ошибочно присланные обращения (не по адресу) возвращаются на почту невскрытыми, а если это устанавливается после вскрытия, то переконвертовываются и направляются адресату.

3.2.1.8. Специалист, ответственный за прием документов, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом главе или заместителю главы администрации муниципального образования Заречный сельсовет и принять необходимые меры безопасности.

3.2.1.9. Обращения, поступившие факсимильной связью, рассматриваются в общем порядке, установленном для письменных обращений.

3.2.1.10. Первичная обработка включает в себя: проверку правильности адресования корреспонденции, чтение и аннотирование обращения, определение направления обращения в администрацию (главе) Заречного сельсовета. 

3.2.1.11. На стадии предварительной обработки поступивших обращений специалист администрации Заречного сельсовета обращения, не подлежащие рассмотрению по существу вопросов согласно статье 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

обращения, текст которых не поддается прочтению. 

3.2.1.12. Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращений граждан является передача их на регистрацию.

3.2.1.13. Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 10 минут на одно обращение.

3.2.3. Регистрация поступивших обращений

3.2.3.1. Поступившие письменные обращения регистрируются в течение трех дней с даты их поступления. 

3.2.3.2. В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

3.2.3.3. Обращение проверяется на повторность, при необходимости из архива поднимается предыдущая переписка. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения, или заявитель не удовлетворен полученным ответом. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные (три и более раз) - по одному и тому же вопросу, по которому авторам даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами.

3.2.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация обращения и подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

3.2.3.6. Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 5 минут на одно обращение.

3.2.4. Направление обращений на рассмотрение.

3.2.4.1. После регистрации обращение передается главе. 

3.2.4.2. Обращения, поступающие из федеральных служб и агентств, прокуратуры Тащлинского  района, депутатов всех уровней, коллективные обращения, обращения, содержащие сведения о коррупционных правонарушениях в обязательном порядке направляются главе.

3.2.4.3. Обращения, не содержащие подписи или почтового адреса заявителя, направляются должностным лицам администрации Заречного сельсовета согласно их сферы деятельности для ознакомления.

3.2.4.4. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления сельского поселения, направляется на рассмотрение (в том числе с контролем) в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.2.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является передача зарегистрированных обращений главе, а также направление обращений на рассмотрение муниципальным служащим в соответствии с их компетенцией.

3.2.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2-х дней со дня регистрации обращения.

3.2.5. Рассмотрение обращений в администрации Заречного сельсовета

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

3.2.5.2. Рассмотрение обращения может быть поручено главой, заместителям главы и муниципальным служащим (специалистам) администрации Заречного сельсовета. Указанные должностные лица, получившее поручение о рассмотрении обращения, принимают организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения.

3.2.5.3. Поручение должно содержать: фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись главы и дату. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

3.2.5.4. В случае, если в поручении о рассмотрении обращения указаны несколько исполнителей, подлинник обращения направляется ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), копии направляются соисполнителям поручения.

3.2.5.5. Контроль за сроками исполнения, а также подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее трех дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.2.5.6. В случае если обращение направлено не по принадлежности, исполнитель вместе с мотивированной служебной запиской в двухдневный срок возвращает это обращение для принятия решения об изменении исполнителя должностным лицом, давшим поручение.

3.2.5.7. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы не даются.

3.2.5.8. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

3.2.5.9. Обращение, в котором обжалуется судебный акт, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного акта.

3.2.5.10. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (три и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Заречного сельсовета. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

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

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 Администрации муниципального образования Заречный сельсовет, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным 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 квартальных и годовых планов работы Администрации муниципального образования Заречный сельсовет 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 руководителя Администрации муниципального образования Заречный сельсовет.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в вышестоящий орган, вышестоящему  должностному лицу. (Глава администрации муниципального образования Заречный сельсовет, с.Заречное, ул.Советская, 16, тел. 8(35347)2-68-10.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию муниципального образования Заречный сельсовет, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной 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, действие (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 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы администрации срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. 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 № 1 
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ
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Приложение № 2 
к Административному регламенту

РАСПИСКА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЯ

Администрация муниципального образования 
Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области

РАСПИСКА

Принято    «___» __________ 20 ___г.

Заявление от _____________________________________________________
                                                                                 (Ф.И.О.)

                                                                                                          на _______ л.

Получил документы:

Подпись _____________________ Фамилия ___________________________

Телефон для справок: _____________

Приложение № 3 
к Административному регламенту

РАСПИСКА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЯ

Администрация муниципального образования 
Заречный сельсовет Ташлинского района Оренбургской области

РАСПИСКА

Принято    «___» __________ 20 ___г.

подлинники документов  от _____________________________________________________
                                                                                 (Ф.И.О.)

                                                                                                          на _______ л., а именно:

1.

2.

3.

Получил документы:

Подпись _____________________ Фамилия ___________________________

Телефон для справок: _____________

Направление заявителем обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой





Факсом





В ходе личного приема





Прием и первичная обработка поступивших обращений





Рассмотрение письменного обращения





Организация личного приема посетителей





Уведомление заявителя о переадресации обращения





Ответ заявителю











