АДМИНИСТРАЦИЯ БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «04»  декабря  2012 г. № 68 

с. Бодеевка 

Об упорядочении нумерации домов 
В связи с перенумерацией жилых домов

постановляю:

Жилому дому, принадлежащему Куницыну Ивану Даниловичу на праве частной собственности, находящемуся в х. Новозадонский Лискинского муниципального района Воронежской области по улице Центральная, присвоить номер  83 вместо ранее присвоенного номера 85.

Глава администрации

Бодеевского сельского поселения                                   С.Н. Гуньков
АДМИНИСТРАЦИЯ БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «04»  декабря  2012 г. № 69 

с. Бодеевка 

Об упорядочении нумерации домов 
В связи с перенумерацией жилых домов

постановляю:

Жилому дому, принадлежащему Шабунину Михаилу Митрофановичу, находящемуся в с. Бодеевка Лискинского муниципального района Воронежской области по улице Школьная, присвоить номер  21 вместо ранее присвоенного номера 39.

Глава администрации

Бодеевского сельского поселения                                   С.Н. Гуньков
АДМИНИСТРАЦИЯ БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от «06»  декабря  2012 г. №  70
с. Бодеевка 

О признании нуждающейся

в улучшении жилищных условий 

Рассмотрев заявление Гунькова Вячеслава Сергеевича от 05.12.2012 года, на основании акта обследования жилищных условий семьи Гунькова Вячеслава Сергеевича от 05.12.2012 г., справки № 577 БТИ Лискинского района Воронежской области от 04.12. 2012 года, уведомлений Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области (Управление Росреестра по Воронежской области) № 15/004/2012 – 399 от 01.12.2012 г. на имя Гунькова Вячеслава Сергеевича, № 15/004/2012 – 398 от 01.12.2012 г. на имя Дмитриевой Александры Александровны, № 15/004/2012 -397 от 01.12.2012 г. на имя Гуньковой Ольги Александровны, администрация Бодеевского сельского поселения

постановляет:

1. Признать семью Гунькова Вячеслава Сергеевича , 1983 г.р., состав семьи 3 человека:

Жена – Гунькова Ольга Александровна, 1985 г.р.,

Подчерица – Дмитриева Александра Александровна, 2008 г.р.,

нуждающейся в улучшении жилищных условий с 06 декабря 2012 г.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

                  Глава администрации  
                  Бодеевского сельского поселения                                         С.Н. Гуньков

Протокол проведения

публичных слушаний

                                                                                               06 декабря 2012 года              

                                                                                                                                       14.00 часов

Место проведения: cело  Бодеевка, Лискинского района, Воронежской области,

 улица Молодежная, 1, здание администрации Бодеевского сельского поселения.

Присутствуют:

- председатель рабочей группы – С.Н. Гуньков – глава Бодеевского сельского поселения; 

- секретарь рабочей группы –Н.В. Бакулина - специалист 1 категории администрации Бодеевского сельского поселения,

Члены рабочей группы:

-  Н.А. Бакулин - председатель Совета народных депутатов Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района,

-   О.В. Гунькова - депутат  Совета народных депутатов Бодеевского сельского поселения,

-   Е.Н. Серикова   – депутат  Совета народных депутатов Бодеевского сельского поселения.

Присутствовало участников публичных слушаний –  20 человек (список прилагается)

Тема публичных слушаний:

«О принятии проекта изменений и дополнений в  Правила землепользования и застройки Бодеевского сельского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области».

   
Публичные слушания открыл Гуньков С.Н.. - председатель рабочей группы и ведущий публичных слушаний и предложил утвердить регламент публичных слушаний.

 Регламент публичных слушаний:
для информации по теме публичных слушаний – до 15 минут;

 для выступлений участников публичных слушаний-до 5 минут;

публичные слушания провести без перерыва.

Вопрос об утверждении регламента публичных слушаний поставлен на голосование.

      
Участники публичных слушаний, решили:

      
Утвердить регламент публичных слушаний:

 для информации по теме публичных слушаний – до 15 минут;

 для выступлений участников публичных слушаний-до 5 минут;

 публичные слушания провести без перерыва;

      
Голосовали: 

«за» - 20;

«против» - нет;

«воздержалось» - нет.

Гуньков С.Н. предоставил слово для информации по теме публичных слушаний председателю Совета народных депутатов Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района  Н.А. Бакулину.

В своем докладе, обращаясь к участникам публичных слушаний, он сказал следующее:

«Сегодня проводятся публичные слушания по принятию проекта изменений и дополнений в Правила землепользования и застройки Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области и я, как председатель Совета народных депутатов, представляю доклад на публичные слушания.

   27 декабря 2011  года были приняты Правила землепользования и застройки  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области.

   Вместе с тем,  законодательство о местном самоуправлении не стоит на месте, а, напротив, постоянно изменяется и дополняется.  

  Безусловно, изменения в федеральном законодательстве не могли  не затронуть положений  Правил землепользования и застройки Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района. Вниманию населения Бодеевского сельского поселения для ознакомления был представлен обсуждаемый сегодня нами проект изменений и дополнений в  Правила землепользования и застройки нашего сельского поселения. 

Прошу Вашего одобрения принять проект изменений и дополнений в Правила землепользования и застройки Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области .Согласно положению «О публичных слушаниях в Бодеевском сельском поселении Лискинского муниципального района Воронежской области» право на выступление для аргументации своих предложений имеют участники публичных слушаний, которые внесли в комиссию в письменной форме свои рекомендации. В комиссию поступили заявления:

-  Протопоповой Н.И.,  жительницы села Бодеевка,

-  Колесниковой Р.А., жительницы хутора Новозадонский.

    Переходим к  обсуждению проекта изменений и дополнений в Правила землепользования и застройки Бодеевского  сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области.

         Слово для выступления предоставляется участникам публичных слушаний.

Выступили: 

Протопопова Н И., которая сказала, что рассматриваемый на публичных слушаниях проект изменений и дополнений в  Правила землепользования и застройки  Бодеевского сельского поселения разработан в соответствии с действующим законодательством и  считает, что предложенный проект должен быть   принят Советом народных депутатов Бодеевского сельского поселения.

 Колесникова Р.А. предложила участникам публичных слушаний одобрить проект изменений и дополнений в  Правила землепользования и застройки Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района.

           Гуньков С.Н.  поставил  на голосование предложение участников выступлений на  публичных слушаниях.

      Голосовали:  «за» - 20;  «против» - нет;  «воздержалось» - нет

      Решение принято единогласно (прилагается).

Гуньков С.Н.: «По итогам проведения публичных слушаний необходимо принять заключение. Рабочая группа по подготовке и проведению публичных слушаний по вопросу  принятия проекта изменений и дополнений в  Правила землепользования и застройки Бодеевского сельского поселения информирует, что при проведении публичных слушаний  участники публичных слушаний внесли предложение Совету народных депутатов Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области  принять изменений и дополнения в  Правила землепользования и застройки  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области согласно проекту. Данное заключение доводится до сведения граждан Бодеевского сельского поселения. 

Данное заключение вынесено на голосование.


Голосовали:  «за» -20; 

                                 «против» -  нет;  

                               «воздержалось» - нет


Принято единогласно.

Спасибо за участие в проведении публичных слушаний». 

Председатель рабочей группы   

(ведущий публичных слушаний)                                               С.Н. Гуньков

Секретарь публичных слушаний                                               Н.В. Бакулина   

РЕШЕНИЕ

публичных слушаний в Бодеевском сельском поселении
Лискинского муниципального района Воронежской области

от  06 декабря 2012 года
О проекте изменений и дополнений в Правила Бодеевского  сельского поселения Лискинского  муниципального района Воронежской области

Обсудив проект изменений и дополнений в  Устав Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области, участники публичных слушаний

РЕШИЛИ:

Рекомендовать Совету народных депутатов Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области принять изменения и дополнения в Правила землепользования и застройки  Бодеевского  сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области согласно проекту.

Председатель рабочей группы

по проведению публичных слушаний                                 С.Н. Гуньков

Приложение

к протоколу проведения

публичных слушаний

СПИСОК УЧАСТНИКОВ ПУБЛИЧНЫХ СЛУШАНИЙ 

1. Гуньков Сергей Николаевич 

2. Бакулина Наталья Владимировна 

3. Гунькова Ольга Владимировна 

4. Серикова Елена Николаевна 

5. Просекина Надежда Николаевна   

6. Крючкова Надежда Борисовна

7. Бакулин Николай Алексеевич

8. Бойкова Анна Григорьевна

9. Муковнина Елена Владимировна

10. Некрасова Елена Борисовна 

11. Кожемякин Игорь Александрович

12. Свиридов Александр Андреевич 

13. Воронин  Александр Митрофанович

14. Муковнин Виктор Митрофанович

15.  Гуньков Иван Сергеевич

16 Серикова Екатерина Ивановна

17. Казновский Владимир Владимирович

18. Савченко Валентина Алексеевна

19. Воронина Ирина Николаевна

20. Ложкина Антонина Ивановна

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОДЕЕВСКОГО     ГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «19»  декабря 2012 г. № 72

с. Бодеевка

Об  утверждении  административного 

регламента  администрации  Бодеевского

сельского поселения Лискинского 

муниципального района Воронежской 

области по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации

об официальных физкультурных и спортивных

мероприятиях, проводимых на территории 

поселения»
          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района 

п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за             собой.

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

Глава администрации Бодеевского

сельского поселения                                                                    С.Н. Гуньков

 Приложение к постановлению   администрации Бодеевского

сельского поселения 

от 19. 12. 2012 года № 72
Административный регламент

администрации  Бодеевского сельского поселения 

Лискинского муниципального района Воронежской области 

по предоставлению муниципальной услуги              

«Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения» (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. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители, имеющие намерение получить интересующую их информацию об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения (далее - заявитель). Заявитель имеет право обратиться в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги в устной, письменной или электронной форме.

1.3. 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационном стенде. Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу, содержится в п.2.2 настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.    Наименование       муниципальной      услуги:     «Предоставление

информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения».
 2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района.

Место нахождения администрации Бодеевского сельского поселения: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д. 1.

        График  работы:  понедельник - пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 14-00 часов.

Контактный телефон:  8(47391) 93- 2-34. 

Адрес официального сайта администрации Бодеевского сельского поселения в сети Интернет: http://bodeevskoe.ru/.
Адрес электронной почты: bodeevs.liski@govvrn.ru.
Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется одним из следующих способов: на личном приеме, по телефону, в письменном виде, через официальный сайт, посредством электронной почты.

        2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения. Конечный результат - направление (выдача) заявителю информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:
1) по телефону:

а) при использовании средств телефонной связи информация об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения, предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут;
б) в случае, если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

в) в случае, если должностное лицо администрации не может ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщается заинтересованному лицу в течение двух часов.

2) на информационном стенде администрации:

на информационном стенде, расположенном непосредственно в здании администрации, информация предоставляется в соответствии с режимом работы администрации; в информационно - телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации - круглосуточно. 

3) посредством внешней рекламы:

а) внешняя реклама в связи с проведением мероприятий (афиши, пригласительные билеты, буклеты) распространяется в поселении не позднее, чем за установленный срок  до  проведения мероприятия;
б) информация об отдельных физкультурных, спортивных и прочих мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 7 дней до их проведения.

4) по электронной почте:

при информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося в течение двух рабочих дней с момента поступления обращения.
5) посредством личного обращения:

консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема должностным лицом  администрации не может превышать 20 минут.
6) при письменном обращении:

при информировании в форме ответов на обращения, полученные в письменном виде, письменный ответ на обращение направляется по почте на почтовый адрес обратившегося в течение 30 дней с момента поступления обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, №168; Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст. 4179);

- Федеральным Законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание Законодательства РФ, 06.10.2003, №40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186; «Российская газета», 08.10.2003, № 202); 

- Федеральным Законом от 04.12.2007г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (в ред. от 21.04.2011 г.) («Российская газета», 08.12.2007, № 276);

- Федеральным Законом от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 3191, ст. 3448);
- Федеральным Законом от 26.12.2008г. №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 52 (ч.1));
- Федеральным Законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
- Законом Российской Федерации от 27.04.1993г. №4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», 12.05.1993, № 89);
- Указом   Президента  Российской  Федерации  от  31.12.1993 г. №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства РФ, 1994, № 2, ст.74);
- Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 28.06.1993 г. №163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению»;

- Законом Воронежской области от 02.07.2008 г. № 57-ОЗ  «О физической культуре и спорте в Воронежской области» (ред. от 06.10.2011г.) («Молодой коммунар», 10.07.2008 г. № 72);

- Уставом Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области;

- настоящим административным регламентом.
   2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
В целях получения информации в письменном виде заявителю необходимо предоставить заявление по форме, приведенной в приложении №2 к административному регламенту. 

Заявитель может подать заявление лично, почтовым отправлением или по электронной почте, через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет. 

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

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

- заявление (обращение) содержит нецензурные или оскорбительные выражения либо текст не поддается прочтению; 

- в заявлении (обращении) отсутствуют данные о заявителе; 

- представление заявления (обращения) в ненадлежащий орган. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом; 

- заявление (обращение) содержит нецензурные или оскорбительные выражения либо текст не поддается прочтению;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

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

Срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - отсутствует.

Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - отсутствует. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении – 10 минут, при получении обращения по почте – в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в помещениях администрации. Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан.

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

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

Места ожидания оборудованы стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

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

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационном стенде, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официального сайта, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- режим работы органа, предоставляющего 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.

Место для приема заявителей оборудовано стульями, столом для написания заявлений, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
  2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1.Сведения носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам по телефону, электронной почте, почтовым отправлением или на личном приеме.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги, о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне администрации размещается на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на информационных стендах в помещении для приема граждан.

Должностное лицо администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления. 

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа, 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.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой.

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

 2.13.3. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.13.4. Заявитель имеет право представить заявление, необходимое для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

- лично при посещении органа или организации;

- посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме 

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

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

- предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя;

- предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя;

- предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя по телефону;

- предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (приложение № 2);

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении информации заявителю или об отказе в предоставлении информации;

- направление информации почтовым отправлением или электронной почтой.

3.3.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.3.2. Рассмотрение заявления.

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления должностным лицом администрации.

Должностное лицо администрации рассматривает заявление и принимает решение о предоставлении информации заявителю или об отказе в предоставлении информации.

Результат административной процедуры: принятие решения о предоставлении информации заявителю или об отказе в предоставлении информации.

3.3.3. Предоставление информации заявителю.

Должностное лицо администрации подготавливает информацию и представляет на подпись главе администрации либо уполномоченному на то лицу.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации (приложение № 3).

Ответы на обращения, полученные по электронной почте, направляются по электронной почте на электронный адрес обратившегося в течение двух рабочих дней с момента поступления обращения.
Ответ на письменный запрос подготавливается в месячный срок по правилам работы с обращениями граждан. 

3.4. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя либо по телефону.

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное обращение заявителя о предоставлении информации в администрацию поселения.

Должностное лицо администрации уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию о физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения. 

Должностное лицо предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт администрации в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения. 

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 20 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации.

3.5. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

3.5.1.Информация о физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения, размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет.

Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за формирование сведений о физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения, плана мероприятий, утвержденного главой администрации.

Должностное лицо формирует сведения и передает их специалисту для размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать пяти рабочих дней.

Результат административной процедуры: размещение информации на официальном сайте администрации в сети Интернет.

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, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

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

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


По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности. 
4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у главы администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района по адресу: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул Молодежная, д 1, тел. 8(47391) 93-2-34.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации района, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в административном регламенте;

- на официальный сайт администрации в сети Интернет и по  электронной почте;

- иными предусмотренными действующим законодательством способами.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, адрес электронной почты (при наличии) или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, контактные телефоны, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

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

Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.  При   получении    письменного  обращения,  в  котором   содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. Если текст письменного обращения не  поддается  прочтению, ответ на обращение  не дается,  о чем сообщается   заявителю,   направившему   обращение,   если   его  фамилия  и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации, в судебном порядке, а также в порядке надзора в органах прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту 
Блок-схема
последовательности административных процедур 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  информации  об официальных физкультурных и спортивных

мероприятиях, проводимых на территории поселения»
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Приложение № 2 

к административному регламенту 

Главе администрации Бодеевского

сельского поселения Лискинского муниципального района

от ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения.

Информацию прошу отправить:

- по адресу:___________________________________________________

- электронной почтой e-mail: _____________@___________

«___»__________ 20___ г.    ___________________      ___________________

                                                   подпись заявителя           (Ф.И.О. заявителя)

Приложение № 3

к административному регламенту 

Уважаемый заявитель!

Предоставляем Вам информацию по Вашему запросу:

	Мероприятие:


	

	Дата, время и место проведения:


	

	Стоимость билета:


	

	Программа мероприятия:


	


	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Пояснительная записка
к административному регламенту администрации 

Бодеевского сельского поселения 

Лискинского муниципального района Воронежской области 

по предоставлению муниципальной услуги              

«Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения»
Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения» (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.

Для повышения качества предоставления муниципальной услуги в административном регламенте упорядочены выполняемые административные процедуры и административные действия. Для административного регламента разработаны все необходимые для предоставления муниципальной услуги формы документов.

АДМИНИСТРАЦИЯ БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «19» декабря 2012 г. № 73

с. Бодеевка

Об  утверждении  административного 

регламента  администрации  Бодеевского

сельского поселения Лискинского муниципального

района Воронежской области по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление жилых 

помещений муниципального жилищного фонда 

гражданам в порядке приватизации»

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района 

п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам в порядке приватизации» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за             собой.

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

Глава администрации Бодеевского 

сельского поселения                                                                    С.Н. Гуньков

Приложение к постановлению администрации Бодеевского

сельского поселения Лискинского муниципального района

от  19.12. 2012 года № 73
Административный регламент

администрации  Бодеевского сельского поселения 

Лискинского муниципального района Воронежской области 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление жилых помещений  муниципального жилищного фонда гражданам в порядке приватизации»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам в порядке приватизации» (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. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района, а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности (далее – заявитель). 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации, в местах предоставления  муниципальной услуги, 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: «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам в порядке приватизации».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Бодеевского  сельского    поселения     Лискинского    муниципального

района.

Место нахождения администрации Бодеевского сельского поселения: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д 1.

        График  работы:  понедельник - пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 14-00 часов.

Контактный телефон: 8(47391)93-2-34. 

Адрес официального сайта администрации Бодеевского сельского поселения в сети Интернет: http://bodeevskoe.ru/.

Адрес электронной почты в сети Интернет: bodeevs.liski@govvrn.ru.

Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется одним из следующих способов: на личном приеме, по телефону, в письменном виде, через официальный сайт, посредством электронной почты.

При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения сведений (документов), необходимых для принятия решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации, администрация осуществляет взаимодействие с:

· управлением Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Воронежской области;

· органами технической инвентаризации;

· управлением Федеральной службы исполнения наказаний по Воронежской области;

· управлением Федеральной миграционной службы по Воронежской области;

· организациями, предоставляющими сведения из домовой книги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с гражданами договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: двухмесячный срок со дня подачи заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Законом РФ от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

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

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

- настоящим административным регламентом;

- другими правовыми актами.

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

2.6.1. Исчерпывающий перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

· документы, перечисленные в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.


2.6.2. Исчерпывающий перечень сведений (документов), получаемых в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для принятия решения по предоставлению муниципальной услуги:

 В рамках межведомственного взаимодействия для принятия решения по предоставлению муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает следующие сведения в:

- управлении Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Воронежской области:

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- органах технической инвентаризации:

- справку БТИ (техническое описание объекта недвижимости);

- кадастровый паспорт жилого помещения;

- управлении Федеральной службы исполнения наказаний по Воронежской области:

- справку о сроке пребывания в местах лишения свободы;

- управлении Федеральной миграционной службы по Воронежской области:

- организациях, предоставляющих сведения из домовой книги (управляющих компаниях, ТСЖ):

 - выписку из домовой книги, справки с места жительства.

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

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· использование заявителем права однократной приватизации;

· отсутствие жилого помещения в муниципальной собственности;

· жилое помещение относится к специализированному жилищному фонду;

· жилое помещение является служебным жилым помещением;

· жилое помещение находится в аварийном состоянии.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

          Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении - 30 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

  Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан, соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

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

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

          Центральный вход в здание, где располагается администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

          В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны иметься средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования. 
          Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

- режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- график 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.

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.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Сведения носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.

         При рассмотрении заявления в администрации заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- представлять дополнительные документы и материалы;

- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов администрации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

Должностное лицо администрации, ответственное за рассмотрение заявления:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления;

- запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения заявления документы и материалы в других исполнительных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

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 многофункциональных центрах 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.

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.

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

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
2.14.6. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».   

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

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

· прием и регистрация заявления с комплектом документов;

· проверка комплекта документов, принятие решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· подготовка договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· выдача договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

3.3.1. Прием и регистрация заявления с комплектом документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением, оформленным в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту. 

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п.2.6.1. настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

· проверяет полномочия представителя заявителя;

· сверяет копии представленных документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). Второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.

При наличии оснований, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Срок исполнения административной процедуры в течение рабочего дня.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов, выдача расписки в получении документов или отказ в приеме документов.

3.3.2. Проверка комплекта документов, принятие решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенного к нему комплекта документов на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия осуществляет сбор сведений (документов), указанных в п. 2.6.2. настоящего административного регламента, необходимых для принятия решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку представленных заявителем документов и документов, поступивших в рамках межведомственного взаимодействия. 

В случае отсутствия оснований, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента, принимается решение о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации. Заявителю направляется уведомление о явке с указанием даты и времени для заключения договора.

В случае наличия оснований, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является принятие решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры – 50 календарных дней с момента регистрации заявления и комплекта документов.

3.3.3. Подготовка договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При условии соответствия представленного комплекта документов требованиям настоящего административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации.

В случае несоответствия представленного комплекта документов требованиям настоящего административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Договор на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации и письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой администрации.

Срок исполнения административной процедуры – 5 календарных дней со дня принятия решения.

3.3.4. Выдача договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель выдает заявителю и членам его семьи три экземпляра договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации для подписания либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


Срок выполнения административной процедуры - в течение рабочего дня. 

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, 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.

Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации.

4.2. Сотрудники администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и  правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.3. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у главы администрации  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района по адресу:  Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д 1, тел. 8(47391)93-2-34.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействиях) сотрудников администрации, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

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

В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, 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).

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

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

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. 

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.

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.

 Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации  в судебном порядке, а также в порядке надзора в органах прокуратуры
Приложение № 1

к административному регламенту 



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу передать в  долевую собственность, в порядке приватизации занимаемое (ую) (мною, моей семьей) по договору найма жилое помещение №_____в коммунальной квартире, комнату, квартиру    состоящее(ую)  из _____  жилых(ой)  комнат(ы)   по 

 (ненужное зачеркнуть)  указанному выше адресу.

В соответствии с принятым нами, мною (ненужное зачеркнуть) решением, - в приватизации принимают(ет) участие, со следующим распределением долей в 

праве собственности на жилое помещение, ниже указанный (ные) гражданин (не):

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

Ф.И.О. Для несовершеннолетних граждан указывается дата и год рождения, паспортные данные, выражение доли в праве на жилое помещение

Подписи заявителя и всех граждан (либо их законных представителей), занимающих данное жилое помещение, о согласии на приватизацию жилого помещения в собственность упомянутых граждан с указанным распределением долей в праве собственности на жилое помещение:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______________ _______________________________________________________________ 

С приватизацией указанного выше жилого помещения без моего (нашего) участия в приватизации согласен (согласны), в договор на передачу жилого помещения в собственность прошу (просим) меня (нас) не включать. С последствиями ст. ст. 30, 31 ЖК РФ, ст. 19 ФЗ-189 от 29.12.2004 и содержанием Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» ознакомлен (ы):

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам, полномочия представителей проверены и подтверждены соответствующими документами, подписи заверены ответственным сотрудником управления.
_____________________                  ________________                   _________________

                 Дата



            Подпись                                           Ф.И.О.


                       Приложение № 2

к административному регламенту 

Перечень документов,

предъявляемых для передачи в собственность граждан жилых помещений в порядке приватизации

1. Документы, удостоверяющие личность гражданина: паспорт гражданина РФ для граждан с 14-летнего возраста, свидетельство о рождении - для несовершеннолетних граждан до 14-летнего возраста (подлинники и копии, всех страниц);
2. От имени граждан, которые не могут явиться лично, представляется доверенность на совершение действий по участию в приватизации с указанием доли в праве долевой собственности или отказ от участия в приватизации жилого помещения. Доверенность должна быть нотариально удостоверена за исключением случаев, предусмотренных законом.


К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, удостоверенные начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, старшим или дежурным врачом;

2) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности рабочих и служащих, членов их семей и членов семей военнослужащих, удостоверенные командиром (начальником) части, соединения, учреждения или заведения;

3) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, удостоверенные начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, удостоверенные администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

3. Если в паспорте заявителей указаны несовершеннолетние дети, не зарегистрированные по данному адресу, никогда не проживавшие по данному адресу и не внесенные в ордер, предоставляется справка о месте жительства ребенка (при невозможности - копия свидетельства о расторжении брака или иной документ, подтверждающий невозможность предоставить данные сведения) и справка о том, что несовершеннолетние дети не были прописаны (зарегистрированы) по данному адресу.

4. Справка, подтверждающая, что ранее гражданами право на приватизацию жилья не было использовано по прежнему месту жительства. Предоставление данной справки обязательно для граждан, прибывших в Лискинский район из других населенных пунктов позже 01.07.1991 года, т.е. с момента начала реализации программы приватизации государственного и муниципального жилищного фонда. Справка предоставляется от администрации населенного пункта, где ранее проживал гражданин. Для граждан, проживающих постоянно в  Лискинском районе с 01.07.1991 года, эта справка не требуется.

        Приложение № 3

        к административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений  муниципального жилищного фонда

гражданам в порядке приватизации»




Приложение № 4 
к административному регламенту 

 Форма расписки

РАСПИСКА 

О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ


Дана гр.________________________________________________________________

в том, что специалист принял на рассмотрение заявление о заключении с гражданином договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации

	№ 

п/п
	Наименование документа 
(с указанием: оригинал или копия)
	Количество 
листов/экз.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Всего принято______ документов на _____ листах.

            Дата _______________ 
     подпись ______________
Пояснительная записка

 к административному регламенту администрации 

_____________________ сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам в порядке приватизации»

Административный регламент администрации _________________ сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам в порядке приватизации» (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.

В административном регламенте содержатся все необходимые для предоставления муниципальной услуги формы документов.

АДМИНИСТРАЦИЯ БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «19» декабря 2012 г. № 74

с.Бодеевка

Об  утверждении  административного 

регламента  администрации  Бодеевского
сельского поселения Лискинского муниципального

района Воронежской области по предоставлению

муниципальной услуги  «Предоставление 
информации о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных услуг населению»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района

п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за             собой.

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

Глава администрации Бодеевского 

сельского поселения                                                                  С.Н. Гуньков                                    

Приложение 
к постановлению администрации Бодеевского сельского поселения 

от 19. 12. 2012  года № 74

Административный регламент

администрации Бодеевского сельского поселения 

Лискинского муниципального района Воронежской области

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - административный регламент) разработан в целях предоставления информации о порядке предоставления жилищных и коммунальных услуг населению, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищных и коммунальных услуг населению. 

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения: 

жилищные услуги - деятельность исполнителя жилищных услуг по содержанию и техническому обслуживанию многоквартирных домов, придомовых территорий, текущему и капитальному ремонту общего имущества многоквартирных домов; 

          коммунальные услуги - деятельность исполнителя коммунальных услуг по холодному водоснабжению, горячему водоснабжению, водоотведению, электроснабжению, газоснабжению и отоплению, обеспечивающая комфортные условия проживания граждан в жилых помещениях; 

порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг - информация о том, как регулируются отношения между исполнителями и потребителями жилищных и коммунальных услуг, какие установлены права и обязанности, ответственность обеих из сторон, а также информация о порядке контроля качества предоставляемых услуг, о порядке определения размера платы за коммунальные услуги с использованием приборов учета и при их отсутствии, о порядке перерасчета размера платы в период временного отсутствия граждан в занимаемом жилом помещении и при предоставлении услуг ненадлежащего качества, иная информация, связанная с предоставлением жилищно-коммунальных услуг; 

муниципальная услуга - исполнение запроса заявителя, направленное на предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории городского поселения город Лиски в рамках полномочий органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством; 

административный регламент предоставления муниципальной услуги - правовой акт, устанавливающий в целях предоставления муниципальной услуги сроки и порядок принятия решений при исполнении запроса заявителя; 

заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги; 

         обращение - письменное или устное обращение заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

1.3. Получателем муниципальной услуги являются физические или юридические лица, либо их законные представители.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района.

Место нахождения администрации Бодеевского сельского поселения: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д 1.
        График  работы:  понедельник - пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 14-00.

Контактный телефон: 8(47391)93-2-34. 
Адрес официального сайта администрации Бодеевского сельского поселения в сети Интернет: http://bodeevskoe.ru/.
Адрес электронной почты в сети Интернет: bodeevs.liski@govvrn.ru.

Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется одним из следующих способов: на личном приеме, по телефону, в письменном виде, через официальный сайт, посредством электронной почты.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным    результатом    предоставления     муниципальной     услуги
является информирование обратившегося в устной или письменной форме лица о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги  составляет не более  трех часов при непосредственном обращении и не более 14 дней при обращении в письменной форме по средствам почтового сообщения или Интернет.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

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

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

- Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

- Федеральным законом от 30.12.2004г. № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 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»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006г. № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»; 

- Постановлением     Правительства      Российской      Федерации      от 
23.05.2006г. № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008г. № 520 «Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального комплекса»; 

-    Постановлением     Правительства      Российской     Федерации     от 
23.05.2006г. № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»; 
- настоящим административным регламентом;
- иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги. 

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

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить письменное заявление в произвольной форме (приложение №1).

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

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Заявитель имеет право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 20 минут.

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

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

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

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

Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

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.

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

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

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

- номера телефонов, факсов, адреса официального сайта, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- режим работы органа, предоставляющего 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.

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. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Сведения носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.

         При  рассмотрении   заявления   в  администрации  сельского  поселения
заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов администрации сельского поселения.
Должностное лицо администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение поступившего заявления.

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.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.13.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.
Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

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

2.13.2. 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.

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

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

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

Должностное лицо, осуществляющие 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.

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

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 10 дней со дня регистрации обращения.

2.13.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации, а также на информационных стендах.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

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

- информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления     информации    о     порядке     предоставления     жилищно-
коммунальных услуг населению; 

- прием и рассмотрение обращения заявителя для предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 

- ответ заявителю на обращение с предоставлением информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 
3.3. Информирование и консультирование заявителей. 

3.3.1. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя. 

3.3.2. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги. 

Консультации проводятся устно, в том числе по телефону. 

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию - 30 минут. 

3.4. Прием и рассмотрение обращения. 

3.4.1. Заявитель направляет письменное обращение в произвольной форме с уточнением требуемой информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

3.4.2. В обращении указываются наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, а также фамилия, имя, отчество заявителя, адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон. 

3.4.3. В случае необходимости заявителем могут быть приложены к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

3.4.4. Регистрация обращения в установленном порядке в течение рабочего дня. 

3.4.5. Специалист, на которого возложены функции по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения. 

3.5. По результатам рассмотрения обращения готовится ответ с информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, интересующей заявителя. 

Заявитель с момента обращения имеет право на получение информации в администрации о стадии рассмотрения его обращения.  
 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, 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 полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

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

- главе администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района по адресу: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д 1, тел. 8(47391)93-2-34.
- в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

В жалобе гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы  в   электронной   форме   либо  направить указанные документы и 
материалы или их копии в письменной форме.

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

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.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
5.2. Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации района в судебном порядке, а также в порядке надзора в органах прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту

Форма заявления
Главе администрации Бодеевского
сельского поселения Лискинского 

муниципального района 
_________________________________

фамилия, имя, отчество

_________________________________,

или наименование юридического лица

проживающего(ей) по адресу: г. Лиски,

ул. _______________________________

(или юридический адрес
         (для юридического лица))
дом № ________  кв. ___________
контактный телефон _______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению 

Прошу предоставить информацию о ______________________________________________

_____________________________________________________________________________,

 _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

_____________________________________________________________________________
"___"__________ 20___ г.          ___________________         ______________________

                                                             (подпись заявителя)                    (Ф.И.О. заявителя)

Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
│ ┌────────────────────────────────┐   ┌────────────┐    ┌─────────────────────────┐

  │Обращение заявителя либо его    │ │ │Прием и     │    │Рассмотрение заявления,  │

│ │представителя с заявлением лично│   │регистрация │    │предоставление информации│

  │либо направление заявления      ├─┤>│заявления   ├───>│заявителю  или отказ     │

│ │посредством почтовой или        │   │            │    │в предоставлении         │

  │электронной связи               │ │ │            │    │информации               │

│ └────┬───────────────────────────┘   └────────────┘    └─────────────────────────┘

       │                             │

│ ┌────┴───────────────────────────┐       ┌────────────────┐

  │Личное обращение заявителя о    │ │     │Предоставление  │

│ │предоставлении информации       ├──────>│информации устно│

  └────┬───────────────────────────┘ │     └────────────────┘

│      │

       │                             │

│ ┌────┴──────────────────────────┐

  │Публикация информации на       │

  │официальном сайте              │  │

│ │администрации                  │

  │поселения                      │  │

│ └───────────────────────────────┘

└─ - - - - - - - - - - - - - - - - - ┘

Пояснительная записка

 к административному регламенту администрации 

Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - административный регламент) разработан в целях предоставления информации о порядке предоставления жилищных и коммунальных услуг населению, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищных и коммунальных услуг населению. 
В   административном    регламенте   разработаны    необходимые    для предоставления муниципальной услуги формы документов.

АДМИНИСТРАЦИЯ _БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «19» декабря 2012 г. № 75

с.Бодеевка

Об  утверждении  административного 

регламента  администрации  Бодеевского

сельского  поселения  Лискинского 

муниципального  района  Воронежской 

области по предоставлению муниципальной

услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, 

установление доплаты к пенсии»

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района

п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за             собой.

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

Глава администрации Бодеевского

сельского поселения                                                                    С.Н. Гуньков

Приложение к постановлению администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района

от 19.12. 2012 года № 75
Административный регламент

администрации Бодеевского сельского поселения 

Лискинского муниципального района Воронежской области

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии 

за выслугу лет, установление доплаты к пенсии»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии» (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;

- заявитель - физическое лицо, либо его уполномоченный представитель, обратившиеся 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 муниципальной услуги;

- пенсия за выслугу лет - ежемесячная денежная выплата, право на получение которой определяется в соответствии с условиями и нормами, установленными законодательством РФ и Воронежской области, а также правовыми актами органов местного самоуправления Лискинского муниципального района Воронежской области.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют лица, которым в соответствии с Федеральным законом от 17.12.2001 г. № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» назначена трудовая пенсия по старости (инвалидности):

1.3.1. Лица, замещавшие должности муниципальной службы в  органах местного самоуправления Лискинского муниципального района Воронежской области, при условии наличия стажа муниципальной службы не менее 15 лет и освобождения от замещаемой должности не ранее 20 марта  1996 года при увольнении с муниципальной службы по одному из следующих оснований:
1.3.1.1. Соглашение сторон трудового договора.

1.3.1.2. Истечение срока действия срочного трудового договора.

1.3.1.3. Расторжение трудового договора по инициативе муниципального служащего.

1.3.1.4. Отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы либо от профессиональной переподготовки или повышения квалификации в связи с сокращением должностей муниципальной службы, а также при непредоставлении ему в этих случаях иной должности муниципальной службы.

1.3.1.5. Отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы в связи с изменением существенных условий трудового договора.

1.3.1.6. Отказ муниципального служащего от перевода на иную должность муниципальной службы по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением либо отсутствие такой должности в администрации муниципального района.

1.3.1.7. Несоответствие муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы:

- по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

- вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.

1.3.1.8. В связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда.

1.3.1.9. В связи с избранием или назначением муниципального служащего на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации, выборную муниципальную должность или должность государственной гражданской службы Воронежской области. 

1.3.1.10. В связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих  продолжению  отношений,   связанных   с   муниципальной 

службой (военных действий, катастрофы, стихийного бедствия, крупной аварии, эпидемии и других чрезвычайных обстоятельств), если данное обстоятельство признано чрезвычайным решением Президента Российской Федерации или органа государственной власти Воронежской области.

1.3.1.11. Признание муниципального служащего полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением.

1.3.1.12. Признание муниципального служащего недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу.

1.3.1.13. Достижение муниципальным служащим предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

1.3.2. Лица, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами 1.3.1.1, 1.3.1.2, 1.3.1.3, 1.3.1.5, абзацем 2 подпункта 1.3.1.7 и подпунктом 1.3.1.13 пункта 1.3.1 настоящего административного регламента, если они замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.

1.3.3. Лица, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами 1.3.1.4, 1.3.1.6, абзацем 2 подпункта 1.3.1.7 и подпунктами 1.3.1.8 - 1.3.1.12 пункта 1.3.1 настоящего административного регламента, если непосредственно перед увольнением они замещали должности муниципальной службы не менее одного полного месяца, при этом суммарная продолжительность замещения таких должностей составляет не менее 12 полных месяцев.

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии».

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области.

 Место нахождения администрации Бодеевского сельского поселения: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д 1.

График  работы:  понедельник - пятница  с   8-00  до  17-00, перерыв с 12-00 до 14-00. 
Контактный телефон: 8(47391)93-2-34. 

Адрес официального сайта администрации Бодеевского сельского поселения в сети Интернет: http://bodeevskoe.ru/ .

  Адрес электронной почты: bodeevs.liski@govvrn.ru.

Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется одним из следующих способов: на личном приеме, по телефону, в письменном виде, через официальный сайт, посредством электронной почты.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности  муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального района, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с даты регистрации поступившего заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6 к настоящему административному регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:

- 1 час - прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации;

- 7 дней - рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям; 

- 7  дней - формирование пенсионного дела заявителя;

- 7 дней - комиссионное рассмотрение пенсионного дела заявителя;

- 5 дней - подготовка проекта постановления администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет и подписание главой администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- 4 дня - подготовка и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии» осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 238-239 от  08.12.1994 г.);

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

- Федеральным законом от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе  в   Российской    Федерации»    («Парламентская    газета»    №34    от

07.03.2007г.);

- Федеральным законом от 17.12.2001г. №173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» («Парламентская газета» №238-239 от 20.12.2001 г.); 

- Законом Воронежской области от 05.06.2006г. № 42-ОЗ «О пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской службы Воронежской области» («Коммуна» № 84-85 от 08.06.2006 г.);

- Законом Воронежской области от 28.12.2007г. №175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области» («Молодой коммунар» № 2 от 12.01.2008 г.);

- Законом Воронежской области от 05.06.2006г. №57-ОЗ «О доплате к пенсии Отдельным категориям пенсионеров в Воронежской области» («Коммуна» № 84-85 от 08.06.2006 г.);

  - Уставом Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области; 

  -  настоящим административным регламентом;

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

 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

- копия трудовой книжки;

- копия военного билета (для уволенных в запас);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия страниц, удостоверяющих личность и место регистрации);

- копия лицевой стороны сберегательной книжки.

   -  справка о дате, сроке назначения и размере страховой части трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности) с указанием сумм фиксированного базового размера страховой части трудовой пенсии  по  старости (фиксированного базового размера трудовой пенсии по инвалидности), приходящихся на нетрудоспособных членов семьи, на увеличение фиксированного базового размера в связи с достижением возраста 80 лет, на увеличение фиксированного базового размера в связи с наличием инвалидности I группы, а также суммы, полагающейся в связи с валоризацией пенсионных прав;

- справка о размере среднемесячного заработка, из которого исчисляется размер пенсии за выслугу лет;

- копия документа (распоряжения, приказа) об увольнении заявителя с муниципальной службы;

- справка о стаже муниципальной службы;

2.7. Исчерпывающий 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 недостоверные сведения, а также неточности указанных в них сведений (тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц – с сокращениями, без указания мест их нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны неполностью; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления; документы исполнены карандашом; документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание);

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- статус заявителя не соответствует категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанных в пункте 1.3 настоящего административного регламента;

- наличие ранее назначенной в соответствии с законодательством Российской Федерации, Воронежской области, нормативными правовыми актами Лискинского муниципального района Воронежской области пенсии за  выслугу  лет,  доплаты  к  трудовой  пенсии  по  старости  (инвалидности), ежемесячного пожизненного содержания, или установление дополнительного  пожизненного  ежемесячного  материального обеспечения, или назначение пенсии за выслугу лет (установление доплаты к трудовой пенсии) органами местного самоуправления.

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

  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10 . Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.

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

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 1 часа, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты - в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Около здания организованы парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов.

В помещениях для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями, письменным столом. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация, стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факса, адрес официального сайта, электронной почты  органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

- режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляется 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.

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Сведения носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.

         При рассмотрении заявления в администрации сельского поселения заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- представлять дополнительные документы и материалы;

- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов администрации сельского поселения;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

Должностное лицо администрации сельского поселения, ответственное за рассмотрение заявления:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления;

- запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения заявления документы и материалы в других исполнительных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при соблюдении установленных сроков (30 дней), и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг  в электронной форме.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

         Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо) лично, по телефону, через официальный сайт, посредством электронной почты. 

        Заявитель имеет право на получение сведений о ходе прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

- перечень документов, необходимых для получения  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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при обращении 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 должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

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

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

        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, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту.

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

- прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации;

- рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

- формирование пенсионного дела заявителя;


- комиссионное рассмотрение пенсионного дела заявителя;

- подготовка проекта распоряжения администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области о назначении пенсии за выслугу лет, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет.

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

3.3.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации:

а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение физического лица, либо уполномоченного представителя с комплектом документов. 

б) ответственным за выполнение административного действия является специалист администрации;

в) специалист администрации осуществляет прием, проверку комплектности представленных документов согласно пункту 2.6, регистрацию заявления либо отказывает в приеме и регистрации заявления - максимальный срок выполнения - 1 час.

г) критерии принятия решения:

- наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя;

- неполный комплект документов (комплект документов не соответствует предъявляемым требованиям);

д) результат административного действия:

- прием и регистрация заявления и предоставленных документов;

- отказ  в  приеме  и регистрации документов и возврат документов при

личном обращении; направление уведомления заявителю в  письменном виде или по телефону, электронной почте;

е) способ фиксации результата:

- регистрация в журнале входящей документации заявления и предоставленных документов;

- регистрация уведомления об отказе в приеме документов в журнале исходящей документации. 

3.3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги:

а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является получение зарегистрированного пакета документов;

б) ответственным за выполнение административного действия является специалист администрации;

в) Специалист осуществляет:

- предварительное рассмотрение заявления, проверку правильности его заполнения, наличие полного и правильно оформленного комплекта документов, соответствие поданных документов действующему законодательству – максимальный срок выполнения – 7 дней;

г) критерии принятия решения:

- документы соответствуют предъявляемым требованиям;

- документы не соответствуют предъявляемым требованиям;

д) результат административного действия:

- передача документов должностному лицу для наложения резолюции о формировании пенсионного дела заявителя;

- подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в письменном виде или по телефону, электронной почте;

е) способ фиксации результата:

- резолюция должностного лица на заявлении для направления документов для формирования пенсионного дела заявителя;

- регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей документации.

3.3.3. Формирование пенсионного дела заявителя:

а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является поступление комплекта документов с резолюцией на заявлении:

б) ответственным за выполнение административного действия является специалист администрации;

в) Специалист осуществляет:

- подготовку справки о стаже муниципальной службы заявителя и копии документа (приказа или распоряжения) об увольнении муниципального  служащего  либо  запрашивает  копию  документа  (приказа или распоряжения) об увольнении муниципального служащего в рамках внутриведомственного взаимодействия в самостоятельном структурном подразделении администрации муниципального района; формирует  пенсионное дело заявителя - максимальный срок выполнения - 7 дней;

г) критерии принятия решения:

- имеются все необходимые документы для формирования пенсионного дела;

- неполный комплект документов для формирования пенсионного дела.

д) результат административного действия:

- передача пенсионного дела в Комиссию по рассмотрению документов для назначения пенсии за выслугу лет;

е) способ фиксации результата: 

- резолюция должностного лица на пенсионном деле заявителя о его передаче для комиссионного рассмотрения.

3.3.4. Комиссионное рассмотрение пенсионного дела заявителя:

а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является получение пенсионного дела заявителя в Комиссию;

б) ответственным за выполнение административного действия является председатель Комиссии;

в) Председатель Комиссии осуществляет:

- организацию заседания Комиссии с целью принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении,  подготовку уведомления об отказе в предоставлении пенсии за выслугу лет заявителю - максимальный срок выполнения - 7 дней.

г) критерии принятия решения:

- приобщенные к пенсионному делу заявителя документы не противоречат действующему законодательству и являются основанием для назначения пенсии за выслугу лет;

- приобщенные к пенсионному делу заявителя документы противоречат действующему законодательству и не могут служить основанием для назначения пенсии за выслугу лет.

д) результат административного действия:

- принятие решения  Комиссии о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

е) способ фиксации результата:

- протокол заседания Комиссии.

3.3.5. Подготовка проекта распоряжения администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального  района о назначении пенсии за выслугу лет либо отказ в предоставлении муниципальной услуги: 

а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является протокол заседания Комиссии:

в) специалист администрации осуществляет:

- рассмотрение протокола заседания комиссии и подготовку на его основе проекта  распоряжения администрации муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет; передачу проекта распоряжения на подписание главой администрации  Бодеевского сельского поселения - максимальный срок выполнения - 5 дней.

г) результат административного действия:

- подписание распоряжения администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет главой района;

- внесение обновленных поправок в проект распоряжения администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

- подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в письменном виде или по телефону, электронной почте (при наличии);

е) способ фиксации результата:

- регистрация распоряжения администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет;

- регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей документации.

3.3.6. Подготовка и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет: 

а) юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является наличие подписанного и зарегистрированного распоряжения администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет;

б) ответственным за выполнение административного действия является специалист администрации;

в) Специалист осуществляет:

- подготовку и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет  с  приложением  заверенной  копии распоряжения администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о ее назначении – максимальный срок выполнения – 4 дня.

г) критерии принятия решения:

- лицо, уполномоченное получить оформленную документацию, имеет удостоверяющие документы;

д) результат административного действия:

- выдача заявителю, либо его уполномоченному представителю уведомления с приложением копии распоряжения администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет.

е) способ фиксации результата:

- регистрация уведомления о назначении пенсии за выслугу лет в журнале исходящей документации.

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, 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. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей. 

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

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

 Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации.

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 во внесудебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) главе администрации  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района по адресу: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д. 1, тел.  8(47391)93-2-34.

  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

 Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

В жалобе гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется жалоба, свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, излагает суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации).

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

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

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.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.2. Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации района в судебном порядке, а также в порядке надзора в органах прокуратуры.

  Приложение № 1

   к административному регламенту 

Главе  администрации Бодеевского

 сельского поселения   Лискинского   муниципального   района 
                            _________________________________________

                                                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

                            _________________________________________

                                                   (адрес жительства, паспорт №, серия, кем и когда выдан, телефон)

                            _________________________________________

                            _________________________________________

                            _________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Порядком назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим выборные муниципальные должности и муниципальные должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Лискинского муниципального района Воронежской области, прошу назначить мне пенсию за  выслугу лет.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия трудовой книжки;

- копия военного билета (для уволенных в запас);

-документ, удостоверяющий личность заявителя (копия страниц, удостоверяющих личность и место регистрации);

- копия лицевой стороны сберегательной книжки;

- справка о размере среднемесячного заработка, из которого исчисляется размер пенсии за выслугу лет;

- копия документа (распоряжения, приказа) об увольнении заявителя с муниципальной службы;

-справка о стаже муниципальной службы;

- справка Пенсионного фонда Российской Федерации по месту жительства заявителя о дате, сроке назначения и размере страховой части трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности);

-иные документы

При поступлении вновь на муниципальную службу обязуюсь сообщить об этом в администрацию Бодеевского сельского поселения в течение 5 дней.

Дата    __________________     Подпись заявителя _______________________
Документы зарегистрированы:
___________________________________________________________ 

(дата, номер регистрации, штамп администрации поселения)

Приложение № 2

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии»
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Пояснительная записка

к административному регламенту администрации

Бодеевского сельского  поселения  Лискинского муниципального  района  Воронежской области по предоставлению муниципальной

услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты 

к пенсии»

Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии» (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.
В административном регламенте разработаны все необходимые для предоставления муниципальной услуги формы документов.

Административный регламент определяет сроки исполнения административных действий в рамках административных процедур и  должностных лиц, ответственных за исполнение конкретных административных действий.
АДМИНИСТРАЦИЯ БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «19»  декабря 2012 г. № 76

с.Бодеевка

Об  утверждении  административного 

регламента  администрации  Бодеевского

сельского  поселения  Лискинского 

муниципального  района  Воронежской 

области по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление сведений из реестра 

муниципального имущества»

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района

п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за             собой.

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

Глава администрации Бодеевского

сельского поселения                                                                    С.Н. Гуньков 

Приложение к постановлению администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района
от 19. 12. 2012 года № 76
Административный регламент
администрации Бодеевского сельского поселения 

Лискинского муниципального района Воронежской области
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
сведений из реестра муниципального имущества»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отноше​ний, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных про​цедур) при осуществлении полномочий по предоставлению сведений из рее​стра муниципального имущества.
1.2. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области.

 Место нахождения администрации Бодеевского сельского поселения: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. молодежная, д 1.
График  работы:  понедельник - пятница  с   8-00  до  17-00, перерыв с 12-00 до 14-00.

Контактный телефон: 8(47391)93-2-34. 
Адрес официального сайта администрации Бодеевского сельского поселения в сети Интернет: http://bodeevskoe.ru/.
  Адрес электронной почты: bodeevs.liski@govvrn.ru .

Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется одним из следующих способов: на личном приеме, по телефону, в письменном виде, через официальный сайт, посредством электронной почты.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
 - выписка из реестра муниципального имущества  на запрашиваемый объект недвижимости (здание, со​оружение) (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

- сообщение об отказе в предоставлении выписки из реестра (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

- письмо о наличии (отсутствии) недвижимого имущества в реестре (приложение № 5 к настоящему административному регламенту);

- информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в реестре муниципального имущества.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается пу​тем получения заявителем выписки из реестра или сообщения об отказе в предоставле​нии выписки из реестра, а также письма о наличии (отсутствии) недвижимого имущества в реестре или информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в реестре муниципального имущества.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

  Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня поступления заявления в администрацию.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государст​венного и муниципального имущества»;

- Федеральным Законом от 26.10.2002г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (бан​кротстве)»;
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах ор​ганизации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представитель​ных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Постановлением Верховного Совета РФ от 27.12.1991 г. № 3020-1 «О разграни​чении государственной собственности в Российской Федерации на федераль​ную собственность, государственную собственность республик в составе Рос​сийской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных окру​гов, городов Москвы и Санкт-Петербурга и муниципальную собственность»;

- Постановлением Совета Министров - Правительства Российской Федерации от 19.04.1993г. № 348 «О передаче государственных предприятий, организа​ций и учреждений, а также иного государственного имущества в государст​венную собственность Воронежской области»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.07.2007г. № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.06.2006г. № 374 «О перечнях документов, необходимых для принятия решения о передаче имущества из федеральной собственности в собственность    субъекта Российской Федерации   или  муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или в собственность субъекта Российской Федерации. 

- Приказом Росрегистрации от 06.08.2007 г. № 176 «Об утверждении Методических рекомендаций об особенностях государственной регистрации прав граждан на жилые помещения, приобретаемые на основании договоров передачи в собственность жилых помещений»;

- настоящим административным регламентом;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Воронежской области, регламентирующими правоотношения в сфере имущественных отношений.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформ​ленного заявления в письменном виде или в форме электронного документа на выдачу выписки из реестра (приложение № 1) или заявления на получение информации о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре (приложение № 2) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами).
В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

- характеристика объекта учета, содержащаяся в Реестре муниципального имущества, в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта,  местоположение (адресный ориентир);

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись лица, подавшего заявление.

  Документы, прилагаемые к заявлению о подготовке выписки из реестра:
- копия паспорта заявителя (для физического лица) или копия учредительных документов (для юридического лица);

- доверенность на представление интересов заявителя.

Заявление с документами предоставляются в письменной форме в администрацию ежедневно, кроме выходных, с 8-00 до 17-00 часов.

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

        В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги  отказывается, если:

- заявителем предоставлены документы, содержащие ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Администрация принимает решение об отказе в выдаче выписки из Реестра в слу​чае, если установлено, что:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 мин.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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.

Центральный вход в здание, где осуществляется прием граждан, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст административного регламента;
- режим работы администрации;

- график личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- бланк заявления на получение выписки из реестра  муниципального имущества Лискинского муниципального района или получение информации о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре (приложение № 1 и № 2 к административному регламенту);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты администрации;

- порядок получения консультаций.
Прием   заявлений  и  документов,  необходимых  для  предоставления муниципальной  услуги, и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в помещении для приема заявителей. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, графика работы.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Сведения носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:

- непосредственно в администрации;
- с использованием средств  электронного информирования;

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения на  официальном   сайте   администрации   в  сети  Интернет;

- публикации в средствах массовой информации.
Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

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. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом администрации, предоставляющим муниципальную услугу. 

Консультации предоставляются по вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления выписки из Реестра;

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

 - времени приема и выдачи документов; 

- сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

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

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.15.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

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

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа местного самоуправления, 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.

2.15.2. 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.

2.15.3. 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.

        2.15.4. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».   

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления (обращение заявителя, консультация заявителя);

- рассмотрение заявления (в том числе проведение экспертизы представленных документов) и предоставление заявителю выписки из реестра муниципального имущества или сообщения об отказе в предоставлении информации из реестра, или письма о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в администрацию заявления лично или представителем либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление в журнале входящей документации.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.2.2. Основанием для начала административной процедуры по  рассмотрению заявления и предоставлению информации заявителю является получение заявления должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо администрации осуществляет поиск требуемой информации в Реестре или в архиве.

Должностное лицо администрации, уполномоченное предоставлять информацию, формирует выписку из Реестра муниципального имущества, либо готовит уведомление (сообщение) об отказе в предоставлении информации и передает подготовленные документы на подпись главе администрации.

Подписанные экземпляры направляются на регистрацию в порядке делопроизводства. Должностное лицо администрации регистрирует документ и направляет заявителю лично или с использованием средств почтовой или электронной связи.

Срок исполнения процедуры не может превышать 30 дней со дня поступления заявления в администрацию.

Результат административной процедуры: направление заявителю выписки из Реестра муниципального имущества либо сообщения об отказе в предоставлении выписки из реестра, или письма о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре.

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 должностным лицом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

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

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

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных лиц, муниципальных  служащих
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у главы администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района по адресу: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д 1, тел. 8(47391)93-2-34.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) (приложение №7 к настоящему административному регламенту) в администрацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового или электронного отправления.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы),  ставит личную подпись и дату.

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

По результатам рассмотрения жалобы должностными лицами принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
При получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо 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 один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.2. Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации в судебном порядке, а также в порядке надзора в органах прокуратуры.
      Приложение № 1 

                                                                          к административному регламенту

	Главе администрации Бодеевского

сельского поселения Лискинского муниципального района

от __________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

____________________________________

____________________________________


                                                                              (Данные паспорта, места жительства / 
                                                                                              Юридический адрес, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу выписки из реестра муниципального имущества Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района
Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района 

на___________________________________________________________________________

                                                       (наименование объекта)

____________________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта)

_____________________________________________________________________________

Цель получения выписки  ______________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Приложения:        ________________________________________




______________________________________




______________________________________

____________            ___________________      __________________________

             (дата)


(подпись заявителя)
 
(расшифровка подписи)

__________________________________________________________________

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос)

   Приложение № 2 

                                                                          к административному регламенту

	Главе администрации Бодеевского
сельского поселения Лискинского муниципального района

от __________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

____________________________________

____________________________________


                                                                              (Данные паспорта, места жительства / 
                                                                                              Юридический адрес, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление информации о наличии или отсутствии объекта недвижимости в реестре муниципального имущества Бодеевского сельского поселения 

Лискинского муниципального района 
           Прошу предоставить информацию о наличии или отсутствии в реестре  муниципального  имущества Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района объекта недвижимости _______________________________________________________________________

                                                                         (наименование объекта)

___________________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта)

__________________________________________________________________________

Информация необходима для предоставления в ___________________________ _________________________________________________________________________.

(организация, куда необходима информация)

____________            ___________________      __________________________

             (дата)


(подпись заявителя)
 
          (расшифровка подписи)

__________________________________________________________________

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос)

                                                                                    Приложение № 3

к административному регламенту
Бланк администрации  

ВЫПИСКА

из реестра муниципального имущества  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района 
Реестровый  номер:__________  
Вид объекта недвижимости: ___________  
Лит.______________________
Адрес объекта: _________________________ 

Уровень собственности: _____________________
Собственник: _____________________________
Балансодержатель:___________________________

Правоустанавливающий документ:__________________

Параметры объекта:

площадь общая: 
Глава администрации Бодеевского

сельского поселения                                           ______________     Ф.И.О.

                                                                                                               (подпись)

                                                     Приложение № 4

к административному регламенту

Бланк администрации 


	_______________№ ________
На №_______  от____________


	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

__________________________________

или Ф.И.О. физического лица
__________________________________

__________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ
об отказе в выдаче сведений из реестра 

муниципального имущества  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района 
На Ваш запрос администрация Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района сообщает, что выдать выписку из реестра муниципального имущества Бодеевского сельского поселения не представляется возможным, поскольку в реестре муниципального имущества отсутствует запись о следующем объекте: __________________________, расположенном по адресу: ___________________________________________________________

                                     (наименование объекта)

_________________________________________________________________

        (место нахождения объекта)
Глава администрации Бодеевского

сельского поселения                                            _____________   Ф. И. О.        

                                                                                        подпись

Фамилия, телефон исполнителя

                                                                      Приложение № 5

к административному регламенту

Бланк администрации  


	_______________№ _________
На №_______  от____________

О наличии в реестре
	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

или Ф.И.О. физического лица
__________________________________

__________________________________

адрес




        Администрация ____________ сельского поселения Лискинского муниципального района сообщает, что объект недвижимости (наименование), расположенный по адресу:____________________, в реестре муниципального имущества поселения значится (не значится).

Глава администрации Бодеевского

сельского поселения                                            _____________   Ф. И. О.        

                                                                                        подпись

Фамилия, телефон исполнителя

Приложение № 6 

                                                                          к административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений
из реестра муниципального имущества» 
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Условные обозначения блок-схемы 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений 
из реестра муниципального имущества»
· нначало или завершение административной процедуры;
· ооперация, действие;
· сситуация выбора, принятия решения;
· ввариант выбора;
· ппереход к следующей операции, действию, административной про        цедуре.


Используемые сокращения:
Заявление с документами - заявление на выдачу выписки из реестра или на предоставление  информации  о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре муниципального имущества _______________ сельского поселения.  Документы, прилагаемые к заявлению: 

- копия паспорта заявителя (для физического лица) или копия учредительных документов (для юридического лица);

- доверенность на представление интересов заявителя.

Выписка из реестра - выписка из реестра муниципального имущества поселения.

Письмо - ответ на заявление о предоставлении информации о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре муниципального имущества района.

Сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра - сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества поселения.

Повторное обращение заявителя – возможность повторного обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Пояснительная записка

к административному регламенту администрации Бодеевского
сельского  поселения  Лискинского муниципального  района  Воронежской области по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»
Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отноше​ний, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных про​цедур) при осуществлении полномочий по предоставлению сведений из рее​стра муниципального имущества.
Для повышения качества предоставления муниципальной услуги в административном регламенте упорядочены выполняемые административные процедуры и административные действия. Для административного регламента разработаны все необходимые для предоставления муниципальной услуги формы документов.

Административный регламент определяет  должностных лиц, ответственных за исполнение конкретных административных действий.
АДМИНИСТРАЦИЯ БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________________________________________________________

«24» декабря 2012 г. №77      

с.Бодеевка

О переносе основных средств,

находящихся на балансе администрации

Бодеевского сельского поселения,

в состав имущества казны Бодеевского

сельского поселения

                         В соответствии с Бюджетным кодексом, во исполнение требований Инструкции по бюджетному учету, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 г. №157Н. постановляю:
1. Перенести из состава основных средств администрации Бодеевского сельского поселения в состав имущества казны основные средства согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на главного бухгалтера администрации Колесникову А.И.

Глава Бодеевского

сельского поселения                                                                          Гуньков С.Н. 

                                                                                                                                         Приложение №1

                                                                                                               к постановлению администрации Бодеевского

                                                                                                               сельского поселения

                                                                                                               от 24.12.2012 г.  №77

               На 01 января 2013 года в состав имущества казны перейдут следующие основные средства администрации Бодеевского сельского поселения:

	№ п/п
	                                   Наименование
	                  Сумма

	1.
	Жилой дом
	                65564-09

	2.
	Памятник
	                13817-06

	3.
	Изгородь кладбища
	                42280-15

	
	ИТОГО:
	              121661-30


АКТ

обнародования постановления главы администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области от  19.12. 2012  № 72  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения»

19.12.2012 года

с. Бодеевка

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе председателя комиссии Гунькова С.Н., секретаря комиссии Гуньковой О.В., членов комиссии: Воронина А. М., Сериковой Е.Н., Романовой В.И. – составили настоящий акт в том, что 19.12.2012 года постановление главы администрации Бодеевского сельского поселения  от 19.12.2012  № 72  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения»

   размещено в местах, предназначенных для обнародования муниципальных правовых актов:

1. Внутренний стенд и наружный щит у здания администрации Бодеевского сельского поселения по ул. Молодежная, 1 села Бодеевка;

2. Стенд у здания Дома культуры по ул. Советская, 40 села Бодеевка;

3. Доска объявлений у здания Сельского клуба по улице Центральная, 16 хутора Новозадонский;

4. Доска объявлений у здания  магазина по ул. Тимофеева, 16 –а села Машкино

С целью доведения до жителей, проживающих на территории Бодеевского сельского поселения. 

О чем и составлен настоящий акт.

__________________________________________________________________________

Председатель комиссии                                                                         С.Н. Гуньков

Секретарь комиссии                                                                               О.В. Гунькова

Члены комиссии                                                                                    А.М. Воронин

                                                                                                                 Е.Н. Серикова

                                                                                                                 В.И. Романова

АКТ

обнародования постановления главы администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области от  19.12. 2012  № 73  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам в порядке приватизации»

19.12.2012 года

с. Бодеевка

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе председателя комиссии Гунькова С.Н., секретаря комиссии Гуньковой О.В., членов комиссии: Воронина А. М., Сериковой Е.Н., Романовой В.И. – составили настоящий акт в том, что 19.12.2012 года постановление главы администрации Бодеевского сельского поселения  от 19.12.2012  № 73  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам в порядке приватизации»

   размещено в местах, предназначенных для обнародования муниципальных правовых актов:

1. Внутренний стенд и наружный щит у здания администрации Бодеевского сельского поселения по ул. Молодежная, 1 села Бодеевка;

2. Стенд у здания Дома культуры по ул. Советская, 40 села Бодеевка;

3. Доска объявлений у здания Сельского клуба по улице Центральная, 16 хутора Новозадонский;

4. Доска объявлений у здания  магазина по ул. Тимофеева, 16 –а села Машкино

С целью доведения до жителей, проживающих на территории Бодеевского сельского поселения. 

О чем и составлен настоящий акт.

__________________________________________________________________________

Председатель комиссии                                                                         С.Н. Гуньков

Секретарь комиссии                                                                               О.В. Гунькова

Члены комиссии                                                                                    А.М. Воронин

                                                                                                                 Е.Н. Серикова

                                                                                                                 В.И. Романова

АКТ

обнародования постановления главы администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области от  19.12. 2012  № 74  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

19.12.2012 года

с. Бодеевка

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе председателя комиссии Гунькова С.Н., секретаря комиссии Гуньковой О.В., членов комиссии: Воронина А. М., Сериковой Е.Н., Романовой В.И. – составили настоящий акт в том, что 19.12.2012 года постановление главы администрации Бодеевского сельского поселения  от 19.12.2012  № 74  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

   размещено в местах, предназначенных для обнародования муниципальных правовых актов:

1. Внутренний стенд и наружный щит у здания администрации Бодеевского сельского поселения по ул. Молодежная, 1 села Бодеевка;

2. Стенд у здания Дома культуры по ул. Советская, 40 села Бодеевка;

3. Доска объявлений у здания Сельского клуба по улице Центральная, 16 хутора Новозадонский;

4. Доска объявлений у здания  магазина по ул. Тимофеева, 16 –а села Машкино

С целью доведения до жителей, проживающих на территории Бодеевского сельского поселения. 

О чем и составлен настоящий акт.

__________________________________________________________________________

Председатель комиссии                                                                         С.Н. Гуньков

Секретарь комиссии                                                                               О.В. Гунькова

Члены комиссии                                                                                    А.М. Воронин

                                                                                                                 Е.Н. Серикова

                                                                                                                 В.И. Романова

АКТ

обнародования постановления главы администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области от  19.12. 2012  № 75  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии»

19.12.2012 года

с. Бодеевка

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе председателя комиссии Гунькова С.Н., секретаря комиссии Гуньковой О.В., членов комиссии: Воронина А. М., Сериковой Е.Н., Романовой В.И. – составили настоящий акт в том, что 19.12.2012 года постановление главы администрации Бодеевского сельского поселения  от 19.12.2012  № 75  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии»

   размещено в местах, предназначенных для обнародования муниципальных правовых актов:

1. Внутренний стенд и наружный щит у здания администрации Бодеевского сельского поселения по ул. Молодежная, 1 села Бодеевка;

2. Стенд у здания Дома культуры по ул. Советская, 40 села Бодеевка;

3. Доска объявлений у здания Сельского клуба по улице Центральная, 16 хутора Новозадонский;

4. Доска объявлений у здания  магазина по ул. Тимофеева, 16 –а села Машкино

С целью доведения до жителей, проживающих на территории Бодеевского сельского поселения. 

О чем и составлен настоящий акт.

__________________________________________________________________________

Председатель комиссии                                                                         С.Н. Гуньков

Секретарь комиссии                                                                               О.В. Гунькова

Члены комиссии                                                                                    А.М. Воронин

                                                                                                                 Е.Н. Серикова

                                                                                                                 В.И. Романова

АКТ

обнародования постановления главы администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области от  19.12. 2012  № 76  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

19.12.2012 года

с. Бодеевка

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе председателя комиссии Гунькова С.Н., секретаря комиссии Гуньковой О.В., членов комиссии: Воронина А. М., Сериковой Е.Н., Романовой В.И. – составили настоящий акт в том, что 19.12.2012 года постановление главы администрации Бодеевского сельского поселения  от 19.12.2012  № 76  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

   размещено в местах, предназначенных для обнародования муниципальных правовых актов:

1. Внутренний стенд и наружный щит у здания администрации Бодеевского сельского поселения по ул. Молодежная, 1 села Бодеевка;

2. Стенд у здания Дома культуры по ул. Советская, 40 села Бодеевка;

3. Доска объявлений у здания Сельского клуба по улице Центральная, 16 хутора Новозадонский;

4. Доска объявлений у здания  магазина по ул. Тимофеева, 16 –а села Машкино

С целью доведения до жителей, проживающих на территории Бодеевского сельского поселения. 

О чем и составлен настоящий акт.

__________________________________________________________________________

Председатель комиссии                                                                         С.Н. Гуньков

Секретарь комиссии                                                                               О.В. Гунькова

Члены комиссии                                                                                    А.М. Воронин

                                                                                                                 Е.Н. Серикова

                                                                                                                 В.И. Романова

АКТ

обнародования постановления главы администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области от  24.12. 2012  № 77  «О переносе основных средств, находящихся на балансе администрации Бодеевского сельского поселения, в состав имущества казны Бодеевского сельского поселения»

24.12.2012 года

с. Бодеевка

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе председателя комиссии Гунькова С.Н., секретаря комиссии Гуньковой О.В., членов комиссии: Воронина А. М., Сериковой Е.Н., Романовой В.И. – составили настоящий акт в том, что 24.12.2012 года постановление главы администрации Бодеевского сельского поселения  от 24.12.2012  № 77 «О переносе основных средств, находящихся на балансе администрации Бодеевского сельского поселения, в состав имущества казны Бодеевского сельского поселения»

   размещено в местах, предназначенных для обнародования муниципальных правовых актов:

1. Внутренний стенд и наружный щит у здания администрации Бодеевского сельского поселения по ул. Молодежная, 1 села Бодеевка;

2. Стенд у здания Дома культуры по ул. Советская, 40 села Бодеевка;

3. Доска объявлений у здания Сельского клуба по улице Центральная, 16 хутора Новозадонский;

4. Доска объявлений у здания  магазина по ул. Тимофеева, 16 –а села Машкино

С целью доведения до жителей, проживающих на территории Бодеевского сельского поселения. 

О чем и составлен настоящий акт.

__________________________________________________________________________

Председатель комиссии                                                                         С.Н. Гуньков

Секретарь комиссии                                                                               О.В. Гунькова

Члены комиссии                                                                                    А.М. Воронин

                                                                                                                 Е.Н. Серикова

                                                                                                                 В.И. Романова

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «26» декабря 2012 г. № 78
с. Бодеевка 
Об  утверждении  административного 
регламента  администрации  Бодеевского
сельского  поселения  Лискинского 

муниципального  района  Воронежской 
области по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление разрешения на условно
разрешенный вид использования земельного 
участка или объекта капитального строительства»

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района

п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за             собой.

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

Глава администрации Бодеевского
сельского поселения                                                                 Гуньков С.Н.                                    

Приложение к постановлению администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района

от 26. 12. 2012 года № 78
Административный регламент

администрации  Бодеевского сельского поселения 

Лискинского муниципального района Воронежской области

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного

участка или объекта капитального строительства»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» (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.Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, заинтересованные в получении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства (далее – заявитель).

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области.

 Место нахождения администрации Бодеевского сельского поселения: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д 1.

График  работы:  понедельник - пятница  с   8-00  до  17-00, перерыв с 12-00 до 14-00.

Контактный телефон: 8(47391)93-2-34. 

Адрес официального сайта администрации Бодеевского сельского поселения в сети Интернет: http://bodeevskoe.ru .

  Адрес электронной почты: bodeevs.liski@govvrn.ru.

Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется одним из следующих способов: на личном приеме, по телефону, в письменном виде, через официальный сайт, посредством электронной почты.

При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с:

· управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

· управлением Федеральной налоговой службы по Воронежской области;

· управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Воронежской области;

· федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Воронежской области;

· государственными и муниципальными учреждениями технической инвентаризации;

· управлением культуры Воронежской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования  земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 83 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Градостроительным  кодексом  Российской  Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ («Российская газета», № 290 от 30.12.2004г., «Собрание законодательства РФ» от 03.01.2005г. № 1 (часть 1) ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6 от 14.01.2005г.); 

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003г., «Российская газета», № 202, 08.10.2003г.); 


Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010г., «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010г., № 31, ст. 4179); 

Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от 05.05.2006г., «Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006г. № 19 ст. 2060, «Парламентская газета» № 70-71 от 11.05.2006г.); 

Решением Совета народных депутатов Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области от  27.12.2011 г.
 №60 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области»;

Уставом Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области;

настоящим Административным регламентом;

иными нормативными правовыми актами.

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

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

Муниципальная  услуга предоставляется на основании поступившего в администрацию сельского поселения  заявления, по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

К заявлению о выдаче разрешения на условно разрешенный вид использования, прилагаются следующие документы: 

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей):


для физического лица – нотариально заверенная доверенность,


для юридического лица – доверенность, заверенная печатью юридического лица; 

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок; 

- копии правоустанавливающих документов на объект капитального строительства; 

-  копия кадастрового паспорта земельного участка; 

- сведения о земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому испрашивается разрешение, а также о зданиях, строениях, сооружениях, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому испрашивается разрешение; 

- сведения о возможности использования земельного участка или объекта капитального строительства в соответствии с испрашиваемым  условно разрешенным видом использования, в том числе в части соблюдения технических регламентов, СНиП  и учета особых условий использования территорий;
- информация о предполагаемом уровне (и иных характеристиках) негативного воздействия на окружающую среду, а также перечень правообладателей земельных участков и объектов капитального строительства, подверженных риску такого негативного воздействия. 

         Заявитель может предоставить дополнительные документы в обоснование своего заявления. 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными – нет.
Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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


- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями,
не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента или предоставление документов не в полном объеме;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- на  соответствующую территорию не распространяется действие градостроительных регламентов либо для соответствующей территории градостроительные регламенты не установлены;   

- несоответствие запрашиваемого вида разрешенного использования земельного участка  или объекта капитального строительства градостроительным регламентам;

- отсутствие возможности обеспечить соблюдение требований технических регламентов (нормативов и стандартов) и иных обязательных требований, установленных в целях охраны окружающей природной и культурно-исторической среды, здоровья, безопасности проживания и жизнедеятельности людей, нормативов градостроительного проектирования, соблюдения прав и интересов владельцев смежно расположенных земельных участков и объектов недвижимости, иных физических и юридических лиц в результате применения указанного в заявлении вида разрешенного использования;

- отрицательный результат публичных слушаний;        

- наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросам предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участков или объекта капитального строительства несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в получении такого разрешения.  
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. 

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

2.11.   Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан, соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

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

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

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. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты  администрации; 

- режим работы администрации;

- 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.

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. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Сведения носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:

- непосредственно в администрации;

- с использованием средств  электронного информирования;

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения на  официальном   сайте   администрации   в  сети  Интернет;

- публикации в средствах массовой информации.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

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.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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;

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

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

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

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

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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.

2.13.2. 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 10 дней со дня регистрации обращения.

2.13.3. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


2.13.4. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».   

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

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

· прием и регистрация заявления и комплекта документов; 

· проверка заявления на соответствие испрашиваемого вида разрешенного использования градостроительному регламенту;

· направление запросов в уполномоченные органы;

· назначение публичных слушаний;

· направление сообщений о проведении публичных слушаний заинтересованным лицам;

· организация и проведение публичных слушаний;

· подготовка рекомендаций главе администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о возможности предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или сообщения об отказе в предоставлении такого разрешения;   

· подготовка проекта постановления администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о  предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или сообщения об отказе в предоставлении такого разрешения; 

· принятие главой администрации Бодеевского сельского поселения  решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения; 

· выдача постановления администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или сообщения об отказе в предоставлении такого разрешения.

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

3.3.1. 
Прием и регистрация заявления и комплекта документов.

Основанием для начала выполнения административной процедуры  является подача заявителем заявления о разрешении на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства с приложенными документами в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента. 

Специалист администрации:  

· устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

· проверяет полномочия заявителя, в том числе, полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

· проверяет правильность заполнения заявления; 

· разъясняет обязанность заявителя понести расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросам  предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;

· осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов. 
После регистрации специалист передаёт заявление с документами главе администрации с целью определения им исполнителя, путем написания соответствующей резолюции на поступившем заявлении.
Специалист передаёт заявление  с резолюцией  главы администрации для принятия решения ответственному исполнителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня с момента обращения заявителя.

В случае отказа в приеме документов,  специалист, ответственный за прием документов, указывает на заявлении основания отказа, предусмотренные в пункте 2.7. настоящего административного регламента.

3.3.2.  Проверка заявления на соответствие испрашиваемого вида разрешенного использования градостроительному регламенту. 

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является получение заявления с резолюцией  главы администрации и приложенными документами ответственным исполнителем.

Ответственный исполнитель в течение 5 дней рассматривает заявление с приложенным комплектом документов. 

При рассмотрении заявления проверяется соответствие испрашиваемого вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства на соответствие градостроительному регламенту.

В случае если на соответствующую территорию не распространяется действие градостроительных регламентов, либо для соответствующей территории градостроительные регламенты не установлены, а также в случае несоответствия испрашиваемого вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства градостроительному регламенту, ответственный исполнитель направляет заявителю мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для проведения публичных слушаний ответственный исполнитель обращается к главе администрации для принятия решения о назначении публичных слушаний.

3.3.3. Направление запросов в уполномоченные органы. 


При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги при рассмотрении заявления ответственный исполнитель может запросить заключения уполномоченных органов  в сфере архитектуры и градостроительства, охраны окружающей среды, санитарно-эпидемиологического надзора, охраны и использования объектов культурного наследия, иных органов, в компетенцию которых входит принятие решений по предмету заявления. Письменные заключения указанных уполномоченных органов предоставляются в установленный законом срок. 


В заключениях дается оценка соответствия намерений заявителя Правилам землепользования и застройки, характеризуется возможность и условия соблюдения заявителем технических регламентов (нормативов и стандартов) и иных обязательных требований, установленных в целях охраны окружающей природной и культурно-исторической среды, здоровья, безопасности проживания и жизнедеятельности людей, нормативов градостроительного проектирования, соблюдения прав и интересов владельцев смежно расположенных земельных участков и объектов недвижимости, иных физических и юридических лиц в результате применения указанного в заявлении вида разрешенного использования.

3.3.4. Назначение публичных слушаний.

При принятии главой администрации сельского поселения решения о назначении публичных слушаний, в срок не позднее 7 дней издается постановление о назначении публичных слушаний с указанием даты, времени, места их проведения, формулировка выносимого на публичные слушания вопроса, а также состав и порядок рабочего органа.

Постановление о назначении публичных слушаний подлежит опубликованию в средствах массовой информации.

3.3.5. Направление сообщений о проведении публичных слушаний заинтересованным лицам.

Одновременно с опубликованием постановления о назначении публичных слушаний направляются сообщения о проведения публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение, правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение, и правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается разрешение. 

3.3.6. Организация и проведение публичных слушаний.

Организация и проведение публичных слушаний осуществляется в соответствии с Положением о публичных слушаниях в Бодеевском сельском поселении Лискинского муниципального района с учётом требований ст. 39 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Для организации и проведения публичных слушаний утверждена рабочая группа.

Заседание рабочей группы считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины ее членов.

Участники публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства, вправе представить свои предложения и замечания, касающиеся указанного вопроса для включения в протокол публичных слушаний.

После заслушивания мнений участников публичных слушаний рассматриваемые  вопросы выносятся на голосование.
          Решение по результатам публичных слушаний принимается путем открытого голосования большинством голосов от числа присутствующих участников слушаний и фиксируется в протоколе.

Решение,  принятое на  публичных слушаниях, носит рекомендательный характер.

         Орган местного самоуправления, к компетенции которого относится решение вопроса либо принятие нормативного правового акта, являвшегося предметом обсуждения на публичных слушаниях, учитывает решение, принятое на публичных слушаниях, при решении соответствующего вопроса или принятии соответствующего правового акта.

Результатом административного действия является, опубликованное в средствах массовой информации заключение о результатах публичных слушаний.

Продолжительность публичных слушаний по вопросам  предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства с момента опубликования правового акта о назначении публичных слушаний до дня опубликования заключения о результатах публичных слушаний не может быть более тридцати дней.

3.3.7. Подготовка рекомендаций главе администрации о возможности предоставлении испрашиваемого заявителем разрешения или об отказе в предоставлении такого разрешения.

На основании заключения о результатах публичных слушаний рабочая группа в течение десяти дней с момента их опубликования, осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения (далее – рекомендации). 

3.3.8. Подготовка проекта постановления администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о  предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или сообщения об отказе в предоставлении такого разрешения.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному исполнителю материалов публичных слушаний: протокола публичных слушаний, заключения рабочей группы о результатах публичных слушаний, рекомендаций главе администрации, подтверждения публикаций постановления о назначении публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний.

     Ответственный исполнитель при положительном результате публичных слушаний готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги, при отрицательном результате публичных слушаний готовит проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
При наличии замечаний глава администрации принимает решение о возврате проекта постановления или сообщения об отказе на доработку ответственному исполнителю с замечаниями, проставленными на самом проекте или сообщении. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней с момента поступления материалов публичных слушаний.
3.3.9. Принятие главой администрации решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения.

 Глава администрации в течение трех дней со дня поступления соответствующего проекта постановления принимает решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства  либо об отказе в предоставлении  такого разрешения.

Результатом административного действия является утверждение проекта постановления или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги главой администрации.
Способом фиксации результата административного действия является подписание проекта постановления или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги главой администрации путем проставления соответствующей визы на лицевой стороне его последнего листа.

3.3.10. Выдача постановления администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или сообщения об отказе в предоставлении такого  разрешения.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступление специалисту администрации, в должностные обязанности которого входит  выдача документов, постановления или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
         Специалист посредством использования средств связи оповещает заявителя о необходимости явиться в администрацию для получения экземпляра постановления или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

При невозможности заявителем лично получить постановление или сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней постановление (экземпляр для заявителя) или сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. Сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может направляться заявителю в электронном виде на электронную почту, указанную в заявлении.

Максимальный срок выполнения административного действия - 3 рабочих дня, с момента поступления постановления или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги лицу, ответственному за выдачу документов. 

Результатом административной процедуры является факт выдачи заявителю постановления или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Фиксацией результата выполнения административного действия является отметка о дате выдаче постановления или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и личная подпись заявителя на оборотной стороне копии постановления или копии сообщения, подшиваемой в дело. 

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных лиц, муниципальных  служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у главы администрации  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района по адресу: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д 1, тел. 8(47391)93-2-34  .

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового или электронного отправления.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы),  ставит личную подпись и дату.

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

По результатам рассмотрения жалобы должностными лицами принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
При получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо 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 один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Жалобы (обращения) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.2. Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации в судебном порядке, а также в порядке надзора в органах прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту
Форма заявления

Главе Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района 
для физических лиц

 и индивидуальных предпринимателей

от___________________________________


(Ф. И. О.)

паспорт ______________________________

                                                                       (серия, №, кем, когда  выдан)

проживающего (ей) по адресу:___________

_____________________________________

контактный телефон___________________

E-mail_________________ (при наличии)
для юридических лиц

от ___________________________________

(наименование, адрес, ОГРН, 

контактный телефон, факс, E-mail)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства 

Прошу выдать разрешение на условно разрешенный вид использования 

наименование объекта ______________________________________________,


                                              земельный участок, объект капитального строительства

расположенного по адресу:__________________________________________,

кадастровый номер земельного участка (при наличии)___________________,

расположенного в территориальной зоне_______________________________,









указать индекс зоны

для ______________________________________________________________,

указать испрашиваемый вид разрешенного использования 

Об обязанности понести расходы,  связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросам предоставления разрешения проинформирован.

Приложение: перечень прилагаемых документов.

«____»________________20___г.

_______________/_______________

М.П.







(Подпись)

(Ф.И.О.)

Приложение № 2

к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 
 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Пояснительная записка

к административному регламенту администрации Бодеевского
сельского  поселения  Лискинского муниципального  района  Воронежской области по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства»

Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства» (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.

Для административного регламента разработаны все необходимые для предоставления муниципальной услуги формы документов.

Административный регламент определяет должностных лиц, ответственных за исполнение  административных процедур.
АДМИНИСТРАЦИЯ  БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «26» декабря 2012 г. № 79
с.Бодеевка
Об  утверждении  административного 

регламента  администрации  Бодеевского
сельского  поселения  Лискинского 

муниципального  района  Воронежской 

области по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации 

об объектах культурного наследия местного

значения, расположенных на территории 

поселения»
          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района

п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за             собой.

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

Глава администрации  Бодеевского
сельского поселения                                                              С.Н. Гуньков                                                  
Приложение к постановлению администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района

от  26. 12. 2012 года № 79
Административный регламент

администрации  Бодеевского сельского поселения 

Лискинского муниципального района Воронежской области

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного

значения, расположенных на территории поселения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения» (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. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юридические и физические лица. От имени заявителей заявления могут подавать их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности. 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу, содержится в п.2.2 настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области.

Место нахождения администрации Бодеевского сельского поселения: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д. 1.

График  работы:  понедельник - пятница  с   8-00  до  17-00, перерыв с 12-00 до 14-00.

Контактный телефон: 8(47391)93-2-34. 

Адрес официального сайта администрации Бодеевского сельского поселения в сети Интернет: http://bodeevskoe.ru.

  Адрес электронной почты: bodeevs.liski@govvrn.ru.

Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется одним из следующих способов: на личном приеме, по телефону, в письменном виде, через официальный сайт, посредством электронной почты.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Управлением культуры Воронежской области;

- Федеральной службой по надзору за соблюдением законодательства в области охраны объектов культурного наследия (Росохранкультура) и её территориальными органами;

- Территориальным управлением Федерального агентства по управлению федеральным имуществом в Воронежской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 дней со дня приема заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.) («Российская газета» от 25.12.1993, № 237);

- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах  культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» («Российская газета», 29.06.2002, № 116-117);

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

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

         - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186); 

- Законом Российской Федерации от 14 января 1993 г. № 4292-1 «Об увековечении памяти погибших при защите Отечества» («Российская газета» от 17 февраля 1993 г. № 32);

        - Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», 17.11.1992, № 248);

       - Законом Воронежской области от 04.10.2005 № 63-ОЗ  «Об особенностях сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) на территории Воронежской области» («Коммуна» от 22.10.2005, № 163);

- Постановлением Совета Министров СССР от 16.09.1982 № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и

культуры» (Собрание постановлений Правительства СССР, 1982 г., № 26, ст. 133);

- Приказом Минкультуры СССР от 13.05.1986 № 203 «Об утверждении Инструкции о порядке учета, обеспечения сохранности, содержания, использования и реставрации недвижимых памятников истории и культуры»;

- Уставом  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района;

- настоящим административным регламентом;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Воронежской области, регулирующими отношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

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

        Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления, поступившего в администрацию поселения. 

          В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., почтовый адрес, контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии) заявителя). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем, проставлена дата. Образец заявления приведен в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

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

- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие информации об объекте культурного наследия;

- отсутствие у объекта, по которому подано заявление, статуса объекта культурного наследия;

- несоответствие запрашиваемой информации перечню информации, предусмотренному статьями 17, 26 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации».

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на получение муниципальной услуги - 20 минут.

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

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение рабочего дня.

3.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        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, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

        При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями (инвалидов). Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

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

         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.

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

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

- стульями и столами для оформления документов.

         К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

- номера телефонов, факсов, адреса официального сайта, электронной почты администрации;

- режим работы администрации;

- 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;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- бланки заявлений, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- текст административного регламента.

       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.

3.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Сведения носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:

- непосредственно в администрации;

- с использованием средств  электронного информирования;

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения на  официальном   сайте   администрации   в  сети  Интернет;

- публикации в средствах массовой информации;

       Заявители имеют право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

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 многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

 Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

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

2.14.2. 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;

- входящий номер, под которым зарегистрировано заявление в системе делопроизводства;

- 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 органа, предоставляющего муниципальную  услугу, 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 должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

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

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

2.14.4. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

       2.14.5. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

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

    - прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения;

    - рассмотрение заявления и подготовка информации или уведомления об отказе;

    - выдача (направление) в письменном виде информации либо мотивированного отказа.

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

3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения. 

Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение специалистом администрации заявления (запроса) о предоставлении информации.

Заявление (запрос), поступившее в администрацию сельского поселения, регистрируется в порядке делопроизводства. 

После регистрации специалист передаёт заявление главе администрации с целью определения им исполнителя, путем написания соответствующей резолюции на поступившем заявлении.
Специалист передаёт заявление  с резолюцией  главы администрации для принятия решения ответственному исполнителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня с момента обращения заявителя.

3.3.2. Рассмотрение заявления и подготовка информации или уведомления об отказе.
Основанием для начала административной процедуры является передача заявления ответственному специалисту на исполнение. 

          Специалист рассматривает заявление на предмет правильности его оформления, проверяет, относится ли запрашиваемая информация к компетенции администрации.

          В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, специалист подготавливает ответ на письменное обращение по существу поставленных в нем вопросов.

         В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении информации, специалист подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения, и подготовка письменного ответа по существу поставленных вопросов (уведомления об отказе).

        Срок исполнения административной процедуры – 10 рабочих дней с момента поступления заявления.

3.3.3. Выдача (направление) в письменном виде информации либо мотивированного отказа.
        После подписания главой администрации письменный ответ о предоставлении информации либо мотивированный отказ в предоставлении информации регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель (его представитель) самостоятельно определил иную форму получения - лично в администрации сельского поселения или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

         Результатом административной процедуры является выдача заявителю лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, письменного ответа либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

        Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации специалистом администрации сельского поселения в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных лиц, муниципальных  служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы у главы администрации  Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района по адресу: Воронежская область, Лискинский район, с. Бодеевка, ул. Молодежная, д. 1, тел. 8(47391)93-2-34.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового или электронного отправления.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы),  ставит личную подпись и дату.

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

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

При получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо 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 один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Жалобы (обращения) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.2. Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации в судебном порядке, а также в порядке надзора в органах прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту 
Главе Бодеевского сельского                          поселения Лискинского 

муниципального района 

для физических лиц

 и индивидуальных предпринимателей

от__________________________________


(Ф. И. О.)

паспорт ____________________________

                                                                                               (серия, №, кем, когда  выдан)

проживающего (ей) по адресу:__________

____________________________________

контактный телефон__________________

E-mail_________________ (при наличии)
для юридических лиц

от __________________________________

         (наименование, адрес, 

         контактный телефон, факс, E-mail)

Заявление

о предоставлении  информации об объекте культурного наследия

Прошу предоставить информацию* об объекте культурного наследия (памятнике истории и культуры)_________________________________________________________________________,

                                     (наименование объекта культурного наследия)  

расположенного по адресу:___________________________________________________________

сведения о наименовании объекта;

сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

сведения о местонахождении объекта;

сведения о категории историко-культурного значения объекта;

сведения о виде объекта;

описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (далее - предмет охраны);

описание границ территории объекта;

сведения об органе муниципальной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

номер и дата принятия решения органа муниципальной власти о включении объекта культурного наследия в реестр;

сведения о наличии зон охраны объекта культурного наследия.

Информацию прошу выдать_____________________________________      

(указать способ передачи:  лично заявителю, уполномоченному лицу или отправить по почте, предоставить в электронном виде)

	_________________________
(наименование должности руководителя организации – для юридических лиц)
	____________________
(подпись)
	___________________
      (расшифровка подписи)


* нужное отметить
Приложение № 2
к административному регламенту 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах культурного наследия 

местного значения, расположенных на территории поселения»








Пояснительная записка

к административному регламенту администрации Бодеевского
сельского  поселения  Лискинского муниципального  района  Воронежской области по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения»

         Административный регламент администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения» (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.

Для административного регламента разработаны все необходимые для предоставления муниципальной услуги формы документов.

Административный регламент определяет должностных лиц, ответственных за исполнение  административных процедур.

АКТ

обнародования постановления главы администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области от  26.12. 2012  № 78  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства»

26.12.2012 года

с. Бодеевка

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе председателя комиссии Гунькова С.Н., секретаря комиссии Гуньковой О.В., членов комиссии: Воронина А. М., Сериковой Е.Н., Романовой В.И. – составили настоящий акт в том, что 26.12.2012 года постановление главы администрации Бодеевского сельского поселения  от 26.12.2012  № 78 «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства»

   размещено в местах, предназначенных для обнародования муниципальных правовых актов:

1. Внутренний стенд и наружный щит у здания администрации Бодеевского сельского поселения по ул. Молодежная, 1 села Бодеевка;

2. Стенд у здания Дома культуры по ул. Советская, 40 села Бодеевка;

3. Доска объявлений у здания Сельского клуба по улице Центральная, 16 хутора Новозадонский;

4. Доска объявлений у здания  магазина по ул. Тимофеева, 16 –а села Машкино

С целью доведения до жителей, проживающих на территории Бодеевского сельского поселения. 

О чем и составлен настоящий акт.

__________________________________________________________________________

Председатель комиссии                                                                         С.Н. Гуньков

Секретарь комиссии                                                                               О.В. Гунькова

Члены комиссии                                                                                    А.М. Воронин

                                                                                                                 Е.Н. Серикова

                                                                                                                 В.И. Романова

АКТ

обнародования постановления главы администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области от  26.12. 2012  № 79  «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения»

26.12.2012 года

с. Бодеевка

Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе председателя комиссии Гунькова С.Н., секретаря комиссии Гуньковой О.В., членов комиссии: Воронина А. М., Сериковой Е.Н., Романовой В.И. – составили настоящий акт в том, что 26.12.2012 года постановление главы администрации Бодеевского сельского поселения  от 26.12.2012  № 79 «Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, расположенных на территории поселения»

   размещено в местах, предназначенных для обнародования муниципальных правовых актов:

1. Внутренний стенд и наружный щит у здания администрации Бодеевского сельского поселения по ул. Молодежная, 1 села Бодеевка;

2. Стенд у здания Дома культуры по ул. Советская, 40 села Бодеевка;

3. Доска объявлений у здания Сельского клуба по улице Центральная, 16 хутора Новозадонский;

4. Доска объявлений у здания  магазина по ул. Тимофеева, 16 –а села Машкино

С целью доведения до жителей, проживающих на территории Бодеевского сельского поселения. 

О чем и составлен настоящий акт.

__________________________________________________________________________

Председатель комиссии                                                                         С.Н. Гуньков

Секретарь комиссии                                                                               О.В. Гунькова

Члены комиссии                                                                                    А.М. Воронин

                                                                                                                 Е.Н. Серикова

                                                                                                                 В.И. Романова

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОДЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от «19» декабря 2012 г. № 71 

с.Бодеевка 

Об утверждении градостроительного 

плана земельного участка 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Приказом  Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка», Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 года №93 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка», Федерального закона от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса РФ» и заявлением Платовой Екатерины Николаевны
администрация Бодеевского сельского поселения 

постановляет: 
1. Утвердить прилагаемый градостроительный план земельного участка, принадлежащего Платовой Екатерине Николаевне, с кадастровым номером 36:14:0070002:27, расположенного по ул. Ковалевка, 17 х. Новозадонский Лискинского района Воронежской области.
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава администрации

Бодеевского сельского поселения                                              С.Н. Гуньков  

Перечень постановлений
(с 01.12. по 31.12.2012)
	№ п/п
	№
постановления
	Дата принятия
	Наименование

	1.
	68
	04.12.2012
	Об упорядочении нумерации домов

	2.
	69
	04.12.2012
	Об упорядочении нумерации домов

	3.
	70
	06.12.2012
	О признании нуждающейся в улучшении жилищных условий 

	4.
	71
	19.12.2012
	Об утверждении градостроительного плана земельного участка

	5.
	72
	19.12.2012
	 Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории поселения»

	6.
	73
	19.12.2012
	Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам в порядке приватизации»

	7.
	74
	19.12.2012
	Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

	8.
	75
	19.12.2012
	Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной 0,услуги «Назначение пенсии за выслугу лет, установление доплаты к пенсии»

	9.
	76
	19.12.2012
	Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

	10.
	77
	24.12.2012
	О переносе основных средств, находящихся на балансе администрации Бодеевского сельского поселения, в состав имущества казны Бодеевского сельского поселения

	11.
	78
	26.12.2012
	Об утверждении административного регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства»

	12.
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Глава администрации
Бодеевского сельского поселения                                             С.Н. Гуньков
Почтовым отправлением





По электронной почте





При личном обращении





Прием и первичная обработка заявления о предоставлении муниципальной услуги





Регистрация поступившего заявления о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение и исполнение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Обращение заявителя





Предоставление информации заявителю





Сбор информации





Отказ в предоставлении информации 





Регистрационный №________


Главе администрации 


Бодеевского сельского поселения  Лискинского муниципального района 





от гражданина РФ___________________


_________________________________


и членов семьи, совместно проживающих (его) по адресу: ________________________ 








Жилое помещение не служебное, служебное


(ненужное зачеркнуть)


	





Проверка комплекта документов,


принятие решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации заявителю





Прием и регистрация заявления с комплектом


документов








Подготовка договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации








Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Постановление подписано  уполномоченным лицом





Проект постановления 


отклонен





Формирование пенсионного 


дела заявителя








Принятие решения комиссии об отказе 


в назначении пенсии за выслугу лет





Принятие решения комиссии 


о назначении пенсии за выслугу лет





Подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет)











Подготовка и направление уведомления о назначении пенсии за выслугу лет 





Подготовка проекта ____________ администрации _________________ сельского поселения Лискинского  


муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет 








Комиссионное рассмотрение 


пенсионного дела заявителя








Документы не соответствуют 


предъявляемым требованиям








Документы соответствуют 


предъявляемым требованиям





Рассмотрение заявления и представленных  документов на соответствие предъявляемым требованиям





Отказ в приеме и регистрации заявления








Неполный комплект документов











Наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя











Прием и регистрация заявления и комплекта документов











Повторное обращение заявителя





Организация и проведение публичных слушаний





Обращение заявителя в администрацию, прием и регистрация заявления с документами  





Проверка заявления на соответствие испрашиваемого вида разрешенного использования градостроительному регламенту 





Испрашиваемый вид соответствует градостроительному регламенту 








Испрашиваемый вид не соответствует градостроительному регламенту 





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Назначение публичных слушаний





Направление сообщений о проведении публичных слушаний  заинтересованным лицам


  





Подготовка заключения о результатах публичных слушаний и рекомендаций главе администрации 





Подготовка проекта постановления администрации   о предоставлении   разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или сообщения об отказе в предоставлении такого разрешения





Принятие главой администрации решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения





Выдача заявителю  постановления администрации  о предоставлении   разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или сообщения об отказе в предоставлении такого разрешения








Прием и регистрация поступившего в администрацию заявления





Передача документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги





Передача  документов на визирование главе администрации





Рассмотрение заявления





Принятия решения о 


предоставлении информации или об отказе


в выдаче информации 





Подготовка информации либо уведомления об отказе 





Передача документов на подпись главе администрации 





Выдача (направление) заявителю информационного письма





Выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в предоставлении информации 








