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информационный бюллетень

Пушкинского сельского поселения

Кадошкинского муниципального района

Республики Мордовия

Является официальным печатным 

изданием Пушкинского сельского

поселения Кадошкинского 

муниципального района
    12 декабря    2015 года                                                                                                                                                            № 18                  

 Администрация  Пушкинского сельского поселения

Кадошкинского   муниципального  района

Республики  Мордовия

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е    

    от  09 декабря   2015  года                                                                  № 67 -П

с. Пушкино

 об утверждении ведомственных перечней муниципальных услуг, работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района

В целях реализации  пункта 3.1 статьи 69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, руководствуясь порядком формирования, ведения и утверждения ведомственных перечней муниципальных услуг, работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района, утвержденными постановлением администрации Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района от 02.11.2015 г N 38-П, администрация Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый ведомственных перечней муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными учреждениями Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района (Приложение 1).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и применяется к правоотношениям, возникающим при формировании муниципальных заданий на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) начиная с 2016   года .

 Глава  Пушкинского 

сельского поселения                                                               Фенина Н.В.

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 09 декабря 2015 года                                                                                                                           № 68 - П

с.  Пушкино
Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия

            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Уставом  Пушкинского сельского поселения, администрация Пушкинского сельского поселения 

                                                    ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг Пушкинского сельского поселения  (Приложение 1).

  2. Утвердить форму реестра муниципальных услуг Пушкинского сельского поселения (Приложение 2).

  3. Ответственным за ведение Реестра муниципальных услуг Пушкинского сельского поселения назначить  специалиста.

  5. Обнародовать настоящее  постановление в  Пушкинском информационном бюллетене и на официальном сайте  администрации Кадошкинского муниципального района  в сети  Интернет.

  6. Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	  Глава Пушкинского сельского поселения                                                        
	        Н.В.Фенина

	
	                         


	
	                                         Приложение 1
к постановлению

администрации Пушкинского

сельского поселения

от  09.12.2015 г. № 68-П


Порядок формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Пушкинского сельского поселения

Кадошкинского муниципального района

Республики Мордовия

1. Формирование реестра муниципальных услуг Пушкинского сельского поселения осуществляется в целях обеспечения реализации прав и законных интересов физических и юридических лиц, обеспечения доступности и прозрачности сведений об услугах, предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления Пушкинского сельского поселения.

2. Реестр муниципальных услуг   Пушкинского сельского поселения (далее - Реестр) представляет собой систематизированный перечень сведений:

- о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления Пушкинского сельского поселения;

- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 

- об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ);

- о муниципальных функциях, исполняемых органами местного самоуправления Пушкинского сельского поселения в рамках осуществления муниципального контроля (надзора) (далее – сведения). 

3. Формирование и ведение Реестра осуществляется   специалистом  в соответствии с настоящим Порядком формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Пушкинского сельского поселения.

4. Формирование реестра осуществляется на основании предложений  органов местного самоуправления Пушкинского сельского поселения.

5. Реестр утверждается постановлением администрации Пушкинского сельского поселения.

6. Ведение Реестра осуществляется на бумажном носителе и в электронном виде в формате Microsoft Word по форме согласно Приложению 2 к настоящему постановлению.

 При несоответствии записей на бумажных носителях записям в электронном виде приоритет имеют записи на бумажных носителях.

7. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

7.1. Включение в Реестр сведений с присвоением регистрационного номера в соответствии с категорией услуги;

7.2. Внесение изменений в сведения, содержащиеся в Реестре;

7.3. Исключение сведений из Реестра.

8. Порядок включения сведений в Реестр.

8.1. Специалист:      

- готовит сведения о предоставляемых муниципальных услугах;

- согласовывает вышеуказанные сведения с   главой Пушкинского сельского поселения;

- готовит официальное письмо о включении соответствующих сведений в Реестр;

- готовит копию нормативного правового акта, в соответствии с которым необходимо включить соответствующие сведения в Реестр;

- осуществляет внесение сведений в Реестр.

9. Внесение изменений в сведения, содержащиеся в Реестре, либо исключение сведений из Реестра осуществляются в порядке, установленном для включения сведений в Реестр.

9.1. Основанием для внесения изменений в сведения, содержащиеся в Реестре, либо исключения сведений из Реестра является принятие нормативного правового акта о прекращении действия или изменении правовых норм, наделяющих соответствующий орган местного самоуправления Пушкинского сельского поселения полномочиями по предоставлению соответствующей муниципальной услуги.
9.2. Специалист в течение 3 дней со дня вступления  в силу  соответствующего нормативного правового акта  вносит изменения в сведения, содержащиеся в Реестре, либо исключает сведения из Реестра.
10. В целях предоставления физическим и юридическим лицам достоверных и актуальных сведений из Реестра  специалист  размещает Реестр муниципальных услуг  Пушкинского сельского поселения в сети Интернет в разделе «Муниципальные услуги».

Приложение  2

к постановлению администрации

Пушкинского сельского поселения 

от 09.12.2015г.№ 68-П

РЕЕСТР

муниципальных услуг Пушкинского сельского поселения

Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия

	№
п/п
	Наименование муниципальной услуги 

	Нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления
	Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу 
 
	Получатели услуг

	
	
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ ПУШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 09  декабря 2015 года                                                                    № 69-П 

                                                                     с.  Пушкино

Об утверждении  Административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Организации и осуществлении мероприятий по гражданской

 обороне и защите населения и территории Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» 

                В  соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 г. № 1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением  администрации  Пушкинского сельского поселения от 09.12.2015 г. № 68-П «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия администрация Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципавльного района Республики Мордовия  п о с т а н о в л я е т:
         1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне и защите населения и территории Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» согласно приложению.

         2. Специалисту Пушкинского сельского поселения  обеспечить исполнение Административного регламента.

        3. Опубликовать настоящее постановление в Пушкинском информационном бюллетене и на официальном сайте  администрации Кадошкинского муниципального района  в сети  Интернет.

        4. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Пушкинского сельского поселения                                                                                  Н.В.Фенина     

                                                                                    Приложение  

 К постановлению администрации Пушкинского сельского поселения

                                                                                                         от 09.12.2015 г. № 71

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне и защите населения и территории Пушкинского сельского поселения  сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


Настоящий административный  регламент  исполнения  администрацией Пушкинского сельского поселения муниципальной функции по  организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне и защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее – Регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.

1.1. Наименование муниципальной услуги

 Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне и защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера

1.2. Наименование уполномоченного органа, непосредственно

осуществляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу по осуществлению организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне и защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее - муниципальная услугу) осуществляет администрация Пушкинского сельского поселения (далее - администрация). При реализации муниципальной услуги глава администрации взаимодействует с организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности, расположенными на территории Пушкинского сельского поселения (далее – организации.

 1.3. Перечень законодательных и нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги 

Осуществление муниципальной функции регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

Федеральным законом от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Федеральным законом от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

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

постановлением Правительства РФ от 04.09.2003 № 547 «Об утверждении Положения о подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

постановлением Правительства РФ от 02.11.2000 № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»;

приказом МЧС России от 19.01.2004 № 19 «Об утверждении перечня уполномоченных работников, проходящих переподготовку или повышение квалификации в учебных заведениях МЧС России, учреждениях повышения квалификации федеральных органов исполнительной власти и организаций, учебно-методических центрах по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям субъектов РФ и на курсах гражданской обороны муниципальных образований»;

приказом МЧС России от 13.11.2006 № 646 «Об утверждении перечня должностных лиц и работников гражданской обороны, проходящих переподготовку или повышение квалификации в образовательных учреждениях МЧС РФ, в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования федеральных органов исполнительной власти и организаций, учебно-методических центрах по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям субъектов РФ и на курсах гражданской обороны муниципальных образований»;

Уставом Пушкинского сельского поселения; 

Постановлениями главы Пушкинского сельского поселения.

1.4.  Описание результатов осуществление муниципальной услуги 

Результатом осуществления муниципальной функции является:

-нормативная правовая база по осуществлению мероприятий по гражданской обороне и защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

-подготовке населения муниципального образования в области гражданской обороны;

-силы и средства, находящиеся в готовности для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

-подготовка населения  Пушкинского сельского поселения в области гражданской обороны.

-проведение работ по предупреждению и защиты населения и территорий от    чрезвычайных ситуаций;

 - оказание помощи населению в экстремальных ситуациях; 

- ликвидация чрезвычайных ситуаций.

II. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

формирование нормативной правовой базы по подготовке населения  Пушкинского сельского поселенияв области гражданской обороны;

разработка программ обучения населения  Пушкинского сельского поселения;

разработка комплексного плана основных мероприятий по обучению неработающего населения  Пушкинского сельского поселения в области безопасности жизнедеятельности;

проведение учений и тренировок;

организация и оказание помощи населению в экстремальных ситуациях;

организация и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ.

2.1.  Формирование нормативно-правовой базы по подготовке и содержанию в готовности сил и средств для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций 

         2.1.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги

является статья 11 Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».

2.1.2. Должностным лицом, ответственным за осуществление муниципальной услуги, является специалист  1 категории администрации поселения.

2.1.3. Специалист администрации поселения разрабатывает проекты правовых актов администрации поселения по вопросам  подготовки и обучения населения сельского поселения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.

2.1.4. Подготовка, оформление, согласование, принятие и опубликование правовых актов администрации поселения осуществляется в соответствии с Уставом Пушкинского сельского поселения.

2.1.5. Результатом административного действия является сформированная нормативная правовая база муниципального образования в области гражданской обороны.

         2.2. Разработка программ обучения населения Пушкинского сельского поселения

2.2.1. Специалист  администрации поселения, разрабатывает программы обучения населения сельского поселения и направляет их на утверждение главе администрации.

2.3.2. Результатом административного действия являются утвержденные программы обучения населения сельского поселения.

2.3. Разработка плана основных мероприятий по обучению неработающего населения Пушкинского сельского поселения сельского поселения 

2.3.1. План разрабатывается  специалистом  администрации поселения и направляется на утверждение главе сельского поселения.

2.3.2. Результатом административного действия является организация подготовки неработающего населения.

2.4. Проведение учений и тренировок 

2.4.1. Основанием для проведения учений и тренировок является план основных мероприятий Пушкинского сельского поселения сельского поселения в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на год.

2.4.2. Продолжительность и периодичность проведения командно-штабных учений, командно-штабных тренировок, тактико-специальных учений, комплексных учений, объектовых тренировок (далее – учения и тренировки) устанавливается в соответствии с Положением о подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, утвержденным постановлением Правительства РФ от 04.09.2003 № 547.

2.4.3. Перспективные планы проведения учений и тренировок в организациях и в органе местного самоуправления  Пушкинского сельского поселения сельского поселения на очередной год (далее - перспективные планы) разрабатываются специалистом 1 категории поселения.

2.4.4. Перспективный план проведения учений и тренировок в организациях утверждается главой сельского поселения.

2.4.5. Для подготовки и проведения учений и тренировок, согласно плану основных мероприятий, принимаются правовые акты администрации поселения и доводятся до участников на бумажном носителе или в электронном виде согласно листу рассылки.

2.4.6. Документы на проведение учений и тренировок разрабатываются в соответствии с Методическими рекомендациями по организации и проведению учений и тренировок по гражданской обороне и защите населения от чрезвычайных ситуаций в муниципальных образованиях. 

2.4.7. По окончании проведения учений и тренировок готовится письменный анализ и разбор проведенных мероприятий.

           2.5. Организация и оказания помощи населению в экстремальных ситуациях 

2.5.1. Основанием для организации и оказания помощи населению в экстремальных ситуациях является угроза возникновения (возникновении) чрезвычайной ситуации.

2.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия по ГО, ЧС, ВМП является глава сельского поселения.

2.5.3. Организация и оказание помощи населению в экстремальных ситуациях осуществляется в соответствии с распоряжением   администрации сельского поселения.

         2.5.3. Результатом административного действия является оказание помощи населению в экстремальных ситуациях на территории сельского поселения.

        2.6. Организация и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ 

2.6.1. Основанием для организации и проведения аварийно-спасательных и других неотложных работ является решение администрации поселения на организацию и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ. 

2.6.2. Ответственность за организацию и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ возлагается на главу  администрации поселения.

2.6.3. К организации и проведению аварийно-спасательных и других неотложных работ, проводимых на территории Пушкинского сельского поселения сельского поселения при возникновении чрезвычайной ситуации, могут привлекаться силы и средства, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.4. Результатом осуществления административного действия является спасение людей, материальных и культурных ценностей, защита природной среды в зоне чрезвычайной ситуации, локализация и ликвидация чрезвычайной ситуации.

III. Порядок  и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

3.1. Текущий контроль по привлечению аварийно-спасательных служб, нештатных аварийно-спасательных формирований к ликвидации чрезвычайных ситуаций ведется главой сельского поселения.

          3.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляет глава администрации поселения. 

3.3. Проверки готовности, подготовки всех групп населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций в организациях проводятся в соответствии с годовым планом основных мероприятий, а также в ходе учений и тренировок, проводимых  администрацией поселения.

IV.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной услуги 

4.1. Должностные лица администрации поселения и организаций несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Обжалование действий или бездействий должностных лиц осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

 Администрация  Пушкинского сельского поселения                  
Кадошкинского   муниципального  района                                          
Республики  Мордовия

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е    

    от  09 декабря   2015  года                                                                  № 70-П

                                                        с. Пушкино

Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной услуги по выдаче справок в администрации Пушкинского  сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия

 В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", распоряжением Правительства Республики Мордовия от 26.04.2010 г. N 200-Р "О порядке перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг", руководствуясь Уставом   Пушкинского  сельского поселения Кадошкинского  муниципального района, администрация Пушкинского сельского поселения  Кадошкинского  муниципального района                        п о с т а н о в л я е т:

1.  Утвердить Административный регламент  о предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок в администрации Пушкинского  сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (приложение).
3. Должностным лицам и муниципальным служащим администрации Пушкинского  сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия руководствоваться требованиями, установленными Административным регламентом о предоставлении муниципальной услуги выдаче справок в администрации Пушкинского  сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его опубликования в    Пушкинском информационном бюллетене и на официальном сайте  Администрации Кадошкинского муниципального района  в сети  «Интернет».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Пушкинского сельского поселения                       Н.В.Фенина 

                                                                                                                                      Приложение к постановлению 

                                                                  администрации поселения

Пушкинского сельского поселения

                                                             От 09 декабря 2015 года№70-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК В АДМИНИСТРАЦИИ ПУШКИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

1.Общие положения
1.1. Административный регламент по выдаче справок гражданам при обращении их в администрацию Пушкинского сельского поселения (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с реализацией гражданином Российской Федерации (далее - гражданин, граждане) закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в государственные органы, органы местного самоуправления муниципальных образований и к должностным лицам, а также устанавливает порядок рассмотрения обращений граждан в администрацию Пушкинского сельского поселения (далее-Администрация) для получения различных справок.

Положения Регламента распространяются на все письменные, индивидуальные и коллективные обращения граждан.

Административный регламент (далее - Регламент) по выдаче гражданам справок: (далее Справка)

	- справки о составе семьи;
- справки о месте регистрации граждан;
- справки о количестве зарегистрированных граждан в домовладении;
- справки о совместном проживании на день смерти;
- справки - выписки из домовой книги


осуществляется администрацией Пушкинского сельского поселения.

1.2. В тексте настоящего регламента используются следующие термины:

- административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче населению справок – нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий Администрации, связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций;

- административная процедура - последовательность действий уполномоченного органа администрации при исполнении муниципальной функции по предоставлению гражданам справок;

- справка – документ, представляемый гражданину на основании действующего нормативного правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления;

- домовая книга - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении, сведения в книге заполняются соответствующими уполномоченными органами;

- справки о составе семьи, является документом, подтверждающим факт состава семьи, зарегистрированных как по одному адресу, так и по разным адресам; (образец справки в приложении 1)

- справка - выписка из домовой книги – документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении;

- справка о месте регистрации граждан является документом, который подтверждает место регистрации гражданина на основании домовой книги

- должностные лица – должностными лицами являются Глава  сельского поселения и его заместители.

1.3. Работа по выдаче справок гражданам осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ);

- Уставом Пушкинского сельского поселения;

- Регламентом о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Пушкинского сельского поселения;

- настоящим административным регламентом;

- иными нормативными правовыми актами.

1.4. Работа по выдаче справок гражданам исполняется муниципальными служащими Администрации, осуществляющими работу по выдаче справок и несущими установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и правильность выдачи справок гражданам.

Уполномоченным органом по исполнению муниципальной услуги по выдаче справок, является   администрация.

Выдача справок гражданам осуществляется бесплатно.

1.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является получение гражданами:

- справки о составе семьи;
- справки с места регистрации граждан;
- справки о количестве зарегистрированных граждан в домовладении;
- справки о совместном проживании на день смерти;
- справки - выписки из домовой книги

1.6. Требования к письменному обращению.
   Гражданин в своем письменном обращении по выдаче справки в обязательном порядке указывает либо наименование организации, в которую направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество или должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении непосредственно в приемной Главы Пушкинского сельского поселения или в  администрацию;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- на информационных стендах в здании администрации;

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации
Граждане могут обратиться в Администрацию лично или по почте. Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу Администрации: 431913, РМ, Кадошкинский район, с. Пушкино, ул. Московская, д.2

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему адресу:  pushkino12345@mail.ru 

Факсимильное письменное обращение направляется по следующему номеру:

8-83448-2-63-32

Справочная информация предоставляется по телефону 8-83448-2-63-32

Предоставление информации по вопросам выдачи справок осуществляется в Администрации c понедельника по пятницу, с 8.30 до 17.30, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00:

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.
2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются  главой и работниками администрации.

2.2.2. Консультирование заявителя производится индивидуально.

2.2.3. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

- компетентность;

- своевременность;

- полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

2.2.4. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

2.2.5. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при наличии письменного обращении получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает  глава сельского поселения, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

2.2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Администрации подробно, в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности сотрудника Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок может быть переадресован (переведен) другому сотруднику или же обратившемуся гражданину может быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3. Для личного приема граждан должно быть обеспечено:
- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.4. Описание получателей муниципальной услуги.
2.4.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица.

2.4.2. Интересы заявителей могут представлять:

юридических лиц – должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, и должностные лица, обладающие доверенностью, выданной в установленном порядке данным юридическим лицом;

физических лиц – лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя, и законные представители физического лица.

2.5. Требования к составу документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.
2.5.1. Сбор и представление документов, необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

2.5.2. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с письменным или устным заявлением. В заявлении излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения.

2.5.3. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются документы:

гражданином:

- при запросе о месте регистрации, о составе семьи,- паспорт, домовую книгу

- при запросе о регистрации на день смерти - свидетельство о смерти, домовую книгу

- при предоставлении выписки из домовой книги – паспорт, домовую книгу

2.5.4. Все документы представляются заявителем в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.

2.6. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается до предоставления заявителем дополнительных сведений и документов, без которых запрос не может быть исполнен.

2.6.2. Не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

3. Административные процедуры
3.1. При исполнении муниципальной услуги – выдача справок гражданам выделяют следующие административные процедуры:

прием письменных заявлений обращений о предоставлении муниципальной услуги;

регистрация заявлений и передача их на исполнение;

анализ поступивших заявлений и документов;

рассмотрение достоверности документов;

исполнение заявления или обращения;

регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений и выдача (отправка) их заявителю.

выдача справки;

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.
3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление письменного заявления гражданина или юридического лица в администрацию.

3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.6. административного регламента, должностное лицо или специалист  осуществляющие прием:

- устанавливают личность заявителя;

- изучают содержание заявления;

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

-  устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа.

При письменном обращении гражданина или юридического лица должностные лица или специалист руководствуются подпунктом 2.6.3 административного регламента.

3.3. Регистрация заявлений.
3.3.1. Письменные заявления на выдачу справок:

- о составе семьи;

- с места регистрации граждан;

- о количестве зарегистрированных граждан в домовладении;

- выписки из домовой книги;

- о совместном проживании на день смерти;

регистрируются в журналах регистрации приема граждан, в день обращения с заявлением об оказании муниципальной услуги.

В течение одного дня с момента регистрации заявления передаются должностному лицу на рассмотрение.

Справка регистрируется в журнале.

3.3.2. Должностное лицо администрации накладывает резолюцию на заявление в день поступления 

3.4. Работа по рассмотрению заявлений.
3.4.1. Подготовку справок осуществляют специалист  администрации.

3.4.2. В справке, выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи и полный адрес домовладения при предъявлении домовой книги.

3.4.3. Справки:

- о составе семьи;

- с места регистрации граждан;

- о количестве зарегистрированных граждан в домовладении;

- выписки из домовой книги;

- о совместном проживании на день смерти;

подписываются Главой администрации или его заместителями  и заверяется печатью администрации.

3.4.4. Общий срок исполнения заявления 30 дней.

3.5. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры
3.5.1. Получатель муниципальной услуги вправе отказаться от получения муниципальной услуги на любой стадии её предоставления.

Получатель муниципальной услуги обязан:

- представить в управление документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6. административного регламента;

- соблюдать требования к предоставлению документов в соответствии с подпунктом 2.6.4. административного регламента.

3.6. Права и обязанности уполномоченного лица на выдачу справок в процессе исполнения административной процедуры.
3.6.1. Специалист  администрации  при предоставлении муниципальной услуги имеет право:

- получать консультации должностных лиц администрации;

- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

3.6.2. Специалист   администрации при предоставлении муниципальной услуги обязан:

- исполнять возложенные на него должностные обязанности;

- соблюдать положения административного регламента.

3.7. Формы и порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.
3.7.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации.

Персональная ответственность должностных лиц за нарушение положений административного регламента закрепляется в их должностных инструкциях.

3.7.2. Внутренний и внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится путем проведения проверок по соблюдению и исполнению представителями администрации и должностными лицами положений административного регламента.

3.7.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов муниципального образования.

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

3.7.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

3.7.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

3.8. Порядок обжалования действий (бездействия) представителей администрации и должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.8.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и представителей администрации в досудебном и судебном порядке.

3.8.2. Получатели муниципальной услуги могут обжаловать действия (бездействие) специалиста администрации у должностных лиц администрации.

3.8.3. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление.

3.8.4. Личный прием должностных лиц по предварительной записи.

Запись на прием проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые указаны в приложении административного регламента, размещаются на информационных стендах

3.8.5. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

3.8.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю муниципальной услуги

Приложение

к Административному регламенту

по выдаче справок в администрации

                       Пушкинского сельского поселения

БЛОК-СХЕМА
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
В АДМИНИСТРАЦИИ  ПУШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

АДМИНИСТРАЦИЯ ПУШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 09 декабря 2015 года                                                                                                                      № 71-П 

                                                             с. Пушкино

об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственных книг 

Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия».

        Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Пушкинского сельского поселения, постановлением Администрации Пушкинского сельского поселения от 02.12.2015г. №  68-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  Пушкинском сельском поселении,  администрация Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия  п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственных книг сельского поселения» согласно приложению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в  Пушкинском информационном бюллетене и на официальном сайте  администрации Кадошкинского муниципального района  в сети  Интернет .
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.  

 

 

Глава Пушкинского
сельского поселения:                                                                                  Н.В.Фенина

Утвержден

постановлением 

администрации  Пушкинского

сельского поселения

от 09.12.2015г. № 71-П
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственных книг 

сельского поселения».

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Предоставление выписки из похозяйственных книг сельского поселения» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте:

Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования «Пушкинское сельское поселение» (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом администрации Пушкинского сельского поселения.

Заявитель - физическое, обратившееся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

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

1.3 Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

граждане, являющиеся собственниками или пользователями земельных участков, расположенных  на территории  сельского поселения и предоставленных для ведения личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ). 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.4.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистом администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации,  на стендах в помещении администрации.

2) Администрация  Пушкинского сельского поселения расположена по адресу: 431913, РМ, Кадошкинский район, с. Пушкино, ул. Московская,  д.2 

Телефон: 8-83448-2-63-32,  факс: : 8-83448-2-63-32.

График приема посетителей:

понедельник - пятница – с 8.30 часов до 17.30 часов

с перерывом с 13.00 часов до 14.00 часов, в течение пятидневной рабочей недели - с понедельника по пятницу включительно, суббота  и воскресенье, выходные дни.

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации муниципального образования (далее-поселение);

- в письменной форме почтой в адрес администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации:      pushkino12345@mail.ru                 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист поселения администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист поселения, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой поселения либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского поселения».

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Пушкинского сельского поселения.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта;   

- уведомление об отказе в выдаче. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.30 до 12.00, то выдача выписки осуществляется на следующий день с 08.30 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 09.00, то выдача осуществляется в тот же день с 10.00 до 11.00. В случае необходимости предоставления муниципальной услуги в день обращения срок предоставления муниципальной услуги – в течение 1 часа с момента предоставления полного пакета документов заявителем.

Максимальное время ожидания получателем услуги в очереди к лицу, ответственному за выдачу выписок из похозяйственной книги, домовой книги  не должно превышать 60 минут.
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

Земельным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 07.07.2003 N 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве"; 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; 

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

Приказом Росреестра от 07.03.2012 N П/103 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок";

Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года N  345 "Об  утверждении  формы  и  порядка  ведения  похозяйственных  книг  органами  местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов". 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в Администрацию Пушкинского сельского поселения:

- письменное заявление, примерная форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему регламенту - оригинал;

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), свидетельство о рождении детей, домовая книга – для обозрения;
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.

Все документы, представленные в копиях, предоставляются с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются специалистом, принимающим документы.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение.
2.6. Требования к предоставляемым документам

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) не истек срок действия документов, для которых он установлен.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.  настоящего регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) представлены документы с истекшим сроком действия.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

-отсутствие в похозяйственной книге запрашиваемой информации.

2.9. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 минут.

2.11. Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

1) требования к местам приема заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3) требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуг;

2) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.2. Принятие заявления

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

1)  при  направлении  гражданами  заявления  и  документов  по  почте,  а  также  при обращении лично, специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов: 

принимает и регистрирует документы; 

направляет завизированные Главой муниципального образования документы специалисту администрации  для дальнейшего рассмотрения. 

Срок административной процедуры составляет не более 3 дней. 

2) при личном обращении граждан к специалисту администрации. 

Специалист администрации устанавливает предмет обращения и личность  заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для получения муниципальной услуги, соответствующих п. 2.5. настоящего регламента, в течение 15 минут. Далее  регистрирует  запрос в Книге  учета  личного приема  граждан, проставляет дату и регистрационный номер. 

Результатом исполнения административного действия является регистрация запроса заявителя и получение его  специалистом администрации для рассмотрения.

Продолжительной административной процедуры не более 3 дней.

3.3. Рассмотрение обращения заявителя

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Регламента;

3) устанавливает наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит выписку из похозяйственной книги; направляет выписку из похозяйственной книги на подпись Главе  Пушкинского сельского поселения.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

направляет уведомление Главе муниципального образования на подпись.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом выписки из похозяйственной книги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 24 дня.

3.4. Выдача  результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

 
Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо уведомляет  заявителя о готовности    выписки из похозяйственной книги либо уведомления об отказе в ее выдаче, и о дне, в который заявителю необходимо прийти в администрацию для их получения, и вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса. 

Копия решения вместе с документами, представленными заявителем, остается на хранении в администрации.

Результатом  исполнения  данного  административного  действия  является  выдача  заявителю выписки из похозяйственной книги  либо уведомления об отказе в ее выдаче.

Продолжительной административной процедуры не более 3 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава поселения. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава поселения.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

  Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также муниципальных служащих.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу рассматриваются непосредственно главой муниципального образования.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Пушкинского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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 Администрация муниципального образования принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает 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.

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

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 








Главе Пушкинского сельского

поселения  _______________________

от.гр. __________________________

адрес проживания:_______________

Конт.тел._______________________

Прилагаю копии квитанции об уплате местного налога и копию паспорта

Заявление

Прошу Вас выдать выписку из похозяйственной книги для регистрации земельного участка и жилого дома в собственность.

По адресу:______________________________________________________

Подпись:_______________

Дата:__________________

Разрешить для исполнения

специалисту ____________

Дата:___________________

Администрация  Пушкинского сельского поселения                  
Кадошкинского   муниципального  района                                          
Республики  Мордовия 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е    

    от  09 декабря   2015  года                                                                  № 72 -П

                                                            с. Пушкино

   Об утверждении Перечня (Реестра) муниципальных услуг,       предоставляемых  администрацией Пушкинского  сельского поселения 

Руководствуясь ст. 14,17 Федерального Закона от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде, Постановлением  администрации  Пушкинского сельского поселения от 09.12.2015 года № 68 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг предоставляемых администрацией  Пушкинского сельского поселения», Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального образования  Пушкинского сельского поселения, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг, разработанных органами администрации муниципального образования  Пушкинского сельского поселения, администрация Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия  п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить реестр (перечень) муниципальных услуг, предоставляемых администрацией  Пушкинского сельского поселения.                                          
  2. Разместить на официальном сайте Администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет»  реестр муниципальных услуг Администрации  Пушкинского сельского поселения сельского поселения. 

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

Глава Пушкинского  сельского поселения:                        Н.В.Фенина
Перечень (Реестр) 
муниципальных услуг, предоставляемых администрацией  Пушкинского  сельского поселения и муниципальными учреждениями   Пушкинского  сельского поселения 
	№

п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Нормативный акт, устанавливающий осуществление муниципальной услуги
	Исполнитель муниципальной услуги
	Вид муниципальной услуги (платная, бесплатная)
	Тип требования муниципальной услуги (физическое лицо, юридическое лицо)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Муниципальные услуги в архивном деле

	1
	Выдача выписок из похозяйственных книг сельского поселения
	Постановление №71 от 09.12.2015 г.г. Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственных книг сельского поселения»
	Администрация сельского поселения
	Бесплатно
	Физические лица

	2
	Рассмотрение обращений граждан
	Постановление № 25 от 11.04.2009 г. Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за организацией и соблюдением установленного порядка работы с обращениями граждан»
	Администрация сельского поселения
	Бесплатно
	Физические и юридические лица

	3
	Выдача справок о регистрации граждан по месту жительства
	Постановление №70  от 09.12.2015 г. Об утверждении административного 

регламента по выдаче справок 

Администрацией Пушкинского 

сельского поселения
	Администрация сельского поселения
	Бесплатно
	Физические и юридические лица

	4
	Выдача справок о составе семьи
	Постановление №70  от 09.12.2015 г. Об утверждении административного 

регламента по выдаче справок 

Администрацией Пушкинского 

сельского поселения
	Администрация сельского поселения
	Бесплатно
	Физические и юридические лица

	5
	Выдача справок об иждивении
	Постановление №70  от 09.12.2015 г. Об утверждении административного 

регламента по выдаче справок 

Администрацией Пушкинского 

сельского поселения
	Администрация сельского поселения
	Бесплатно
	Физические и юридические лица

	6
	Выдача справок о проживании на момент смерти умершего
	Постановление № 26 от 11.04.2014г. Об утверждении административного 

регламента по выдаче справок 

Администрацией Пушкинского 

сельского поселения
	Администрация сельского поселения
	Бесплатно
	Физические и юридические лица

	Муниципальные услуги в сфере общегосударственных вопросов

	7.
	Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера
	Постановление №69 от 09.12.2015 г. Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
	Администрация сельского поселения
	Бесплатно
	Физические и юридические лица

	8
	Предоставление в военный комиссариат списков граждан мужского пола, достигших возраста 15, 16 лет, граждан, подлежащий первоначальной постановке на воинский учёт.

Осуществление первичного воинского учёта граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или прибывающих на территорию поселения.

Постановка на первичный воинский учёт и снятие граждан с первичного воинского учёта.
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учёте».
	Администрация сельского поселения
	Бесплатно
	Физические лица

	Муниципальные услуги в сфере оказания содействия развития рынка сельхозпродукции

	9
	    «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
 
	Постановление № 38 от 11.04.2014г.  Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
 
	Администрация сельского поселения
	Бесплатно
	Физические и юридические лица
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