Администрация  Дубовского  сельского поселения
Еланского муниципального района Волгоградской области
ИЗВЕЩЕНИЕ
о проведении независимой экспертизы административных регламентов
на предоставление муниципальных услуг: 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», «Совершение нотариальных действий», «Предоставление  Дубовским  сельским Домом культуры информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий», «Предоставление  Бабинкинским сельским клубом  информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий», «Предоставление  Торяновским  сельским клубом  информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий»,  «Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории  Дубовского  сельского поселения», «Рассмотрение обращений граждан в администрации  Дубовского  сельского поселения», «Библиотечное обслуживание населения  Дубовской  сельской библиотекой  Дубовского  сельского поселения Еланского муниципального района», Библиотечное обслуживание населения  Волковской  сельской библиотекой  Дубовского  сельского поселения Еланского муниципального района», Библиотечное обслуживание населения  Бабинкинской   сельской библиотекой  Дубовского  сельского поселения Еланского муниципального района», Библиотечное обслуживание населения  Торяновской   сельской библиотекой  Дубовского  сельского поселения Еланского муниципального района», «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов ».
Независимая экспертиза проектов административных регламентов проводится физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных   средств.

Предметом независимой экспертизы проектов административных регламентов является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проектов административных регламентов.

Оценки и заключения независимой экспертизы проектов административных регламентов направляются в адрес разработчика проекта:

Администрация  Дубовского  сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области

Почтовый адрес: 403711, Волгоградская область, Еланский район, с. Дубовое, ул. Садовая, д.22.

Электронный адрес: adm.dubovskoqosp@yandex.ru
Дата опубликования:  30  августа  2012

Срок проведения независимой экспертизы: 30 дней с момента опубликования.

АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
Еланского муниципального района Волгоградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 30  июля  2012 г. № 12
О разработке и утверждении 
административных регламентов исполнения муниципальных функций
Во исполнение Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением Администрации Волгоградской области от 10 октября 2011 года №592-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций», руководствуясь Уставом Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций.
2.Контроль исполнения настоящего постановления   оставляю за собой.
3.Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания    и подлежит официальному обнародованию.
Глава Дубовского сельского поселения 

Еланского муниципального  района Волгоградской области                                           Е.П.Буханцев
                                                                                                                                                                           Утвержден

                                                                                                                                                                                      Постановлением    Администрации

Дубовского сельского поселения

Еланского муниципального района

Волгоградской области

от 30  июля  2012 г. N 12

ПОРЯДОК
РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ
ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ
1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции - нормативный правовой акт администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области при осуществлении муниципального контроля.
1.2. Административный регламент исполнения муниципальной функции также устанавливает порядок взаимодействия между администрацией Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, органами исполнительной власти, юридическими и физическими лицами, иными органами государственной власти и местного самоуправления при исполнении муниципальной функции.
1.3. Проекты административных регламентов исполнения муниципальной функций разрабатываются специалистами администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, к сфере деятельности которых относится исполнение муниципальной функции, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Волгоградской области, нормативными правовыми актами Еланского муниципального района, администрации Дубовского сельского поселения. 
1.4. При разработке проекта административного регламента специалисты администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района предусматривают оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальной функции, в том числе:
а) упорядочение административных процедур (действий);
б) устранение избыточных административных процедур (действий), если это не противоречит законодательству Российской Федерации и Волгоградской области;
в) сокращение срока исполнения муниципальной функции, а также сроков выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках исполнения муниципальной функции. Специалисты администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района, осуществляющие разработку административного регламента, могут установить в административном регламенте сокращенные сроки исполнения муниципальной функции, а также сроки выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках выполнения муниципальной функции по отношению к соответствующим срокам, установленным в законодательстве Российской Федерации и Волгоградской области;
г) ответственность должностных лиц  администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур (действий);
д) осуществление отдельных административных процедур (действий) в электронном виде.
1.5. В случае,  если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной функции, а также необходимость исключения дублирующих функций при условии внесения изменений в соответствующие нормативные правовые акты Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района, то проект административного регламента представляется в орган, уполномоченный, в соответствии с настоящим Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, на проведение экспертизы проектов административных регламентов в установленном порядке, с приложением проектов указанных актов.
2. Требования к разработке проектов административных
регламентов
2.1. Специалисты администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, являющиеся разработчиками проекта административного регламента, в ходе разработки проекта административного регламента осуществляют следующие действия:
а) размещают проект административного регламента в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области. При размещении проекта административного регламента в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области указывается срок, отведенный для проведения его независимой экспертизы. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на соответствующем официальном сайте;
б) обеспечивают со дня размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области доступ к размещенному проекту административного регламента заинтересованным лицам для ознакомления с ним;
в) рассматривают поступившие заключения независимой экспертизы и принимают по каждому из них решения.
2.2. По истечении срока, отведенного для проведения независимой экспертизы проекта, проект административного регламента с приложением проекта нормативного акта об утверждении административного регламента (при необходимости прилагаются проекты нормативных правовых актов, указанные в пункте 1.6 настоящего Порядка), пояснительная записка, заключения независимой экспертизы проекта и решения по каждому из них направляются на экспертизу в орган, уполномоченный, в соответствии с настоящим Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, на проведение экспертизы проектов административных регламентов.
В пояснительной записке к проекту административного регламента приводится информация об основных предполагаемых улучшениях исполнения муниципальной функции в случае принятия административного регламента, сведения об учете результатов независимой экспертизы проекта.
2.3. Проект  административного регламента, пояснительная записка к нему, заключение органа, уполномоченного, в соответствии с настоящим Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, на проведение экспертизы проектов административных регламентов, на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы проекта размещаются специалистами администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района, осуществляющие муниципальный контроль, на официальном сайте администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 
2.4. Внесение изменений в административный регламент осуществляется в соответствии с установленным порядком для разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций.
3. Требования к административным регламентам
3.1. Наименование административного регламента определяется с учетом формулировки положения нормативного правового акта, которым предусмотрено исполнение соответствующей муниципальной функции.
3.2. Административный регламент содержит следующие разделы:
а) общие положения;
б) требования к порядку исполнения муниципальной функции;
в) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме;
г) порядок и формы контроля  за  исполнением муниципальной функции;
д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района, осуществляющего муниципальный контроль, а также его должностных лиц.
3.3. Раздел "Общие положения" состоит из следующих подразделов:
а) наименование муниципальной функции;
б) наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию, данные о специалисте администрации поселения, предоставляющем  муниципальную функцию.
Если в исполнении муниципальной функции участвуют также органы исполнительной власти, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, территориальные подразделения органов государственных внебюджетных фондов и организации, то указываются все органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной функции.
в) перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;
г) предмет муниципального контроля;
д) права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля;
е) права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю;
ж) описание результатов исполнения муниципальной функции.
3.4. Раздел "Требования к порядку исполнения муниципальной функции" состоит из следующих подразделов:
а) порядок информирования об исполнении муниципальной функции;
б) срок исполнения муниципальной функции.
3.4.1. Подраздел "Порядок информирования об исполнении муниципальной функции" включает сведения:
а) место нахождения и график работы специалистов  администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, осуществляющих муниципальный контроль, организаций, участие которых необходимо в процессе осуществления исполнения муниципальной функции, способы получения информации о местах их нахождения и графиках работы;
б) справочные телефоны специалистов администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, осуществляющих муниципальный контроль, а также организаций, участвующих в процессе исполнения муниципальной функции, в том числе номера телефонов- автоинформаторов;
в) адрес официального сайта администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, специалисты которой осуществляют муниципальный контроль, содержащего информацию о порядке исполнения муниципальной функции, адрес электронной почты;
г) порядок, форма и место размещения указанной в абзацах «а», «б», «в» настоящего подпункта информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, исполняющей муниципальную функцию, организаций, участвующих в процессе осуществления муниципального контроля (надзора), а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";
д) процедура получения заинтересованными лицами информации по вопросам исполнения муниципальной функции, сведений об исполнении муниципальной функции, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
3.4.2. В подразделе "Срок исполнения муниципальной функции" указывается общий срок исполнения муниципальной функции.
3.5. Раздел "Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме" состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур (действий) - логически обособленных последовательностей административных действий при исполнении муниципальной функции, имеющих конечный результат и выделяемых в составе муниципальной функции.
В начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур.
По каждой административной процедуре указываются следующие обязательные элементы:
а) основания для начала административной процедуры (действия);
б) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры (действия). Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной функции, содержат указание на конкретную должность, то она указывается в административном регламенте;
в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;
г) условия, порядок и срок приостановления исполнения муниципальной функции - в случае если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и Волгоградской области;
д) критерии принятия решений;
е) результат административной процедуры (действия) и порядок передачи результата, который может совпадать с основаниями для начала выполнения следующей административной процедуры (действия);
ж) способ фиксации результата выполнения административной процедуры (действия), в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры (действия).
3.6. Раздел "Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции" состоит из следующих подразделов:
а) осуществление текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными лицами;
б) осуществление и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества ее исполнения;
в) ответственность должностных лиц администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, исполняющих муниципальную функцию, за решение и действие (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции;
г) положения, характеризующие требования к осуществлению и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
3.7. Раздел "Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, исполняющих муниципальную функцию, а также его должностных лиц" содержит:
а) информацию для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действия (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции;
б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;
в) исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ не дается;
г) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;
д) права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;
е) сведения об органе местного самоуправления и должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;
ж) информацию о сроках рассмотрения жалобы;
з) сведения о решении, принятом по результатам досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
3.8. Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении к административному регламенту.
4. Порядок проведения независимой экспертизы проектов
административных регламентов
4.1. Предметом независимой экспертизы проектов административных регламентов (далее именуется - независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проектов административных регламентов.
4.2. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств.
Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, являющейся разработчиком административного регламента.
Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, являющейся разработчиком проекта административного регламента. Указанный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет.
4.3. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в структурное подразделение администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, являющееся разработчиком проекта административного регламента.
4.4. Непоступление заключения независимой экспертизы разработчику проекта административного регламента в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы проекта административного регламента уполномоченным органом и утверждения административного регламента.
5. Порядок проведения экспертизы проектов административных
регламентов уполномоченным органом
5.1. Уполномоченным лицом, осуществляющим экспертизу проектов административных регламентов предоставления муниципальных функций, является администрация Дубовского сельского поселения (далее именуется - уполномоченное лицо).
5.2. Предметом экспертизы проектов административных регламентов является соответствие проектов административных регламентов требованиям, установленным настоящим Порядком, в том числе:
а) комплектность поступивших на экспертизу материалов [наличие проекта постановления администрации Еланского муниципального района Волгоградской области об утверждении административного регламента, проекта административного регламента, приложений к проекту административного регламента, в том числе блок-схемы (при необходимости проектов нормативных правовых актов о внесении соответствующих изменений)], заключений независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан, пояснительной записки;
б) структура и содержание проекта административного регламента;
в) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий исполнения муниципальной функции, установленных законодательством Российской Федерации и Волгоградской области;
г) учет замечаний и предложений, полученных в результате независимой экспертизы;
д) оптимизация исполнения муниципальной функции, в том числе:
упорядочение административных процедур (действий);
устранение избыточных административных процедур (действий), если это не противоречит законодательству Российской Федерации и Волгоградской области;
сокращение срока исполнения муниципальной функции, а также сроков исполнения отдельных административных процедур (действий) в составе исполнения муниципальной функции;
осуществление отдельных административных процедур (действий) в электронной форме.
5.3. Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет разработчику проекта административного регламента не позднее 30 календарных дней со дня поступления его на экспертизу.
5.4. Специалист администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, ответственный за утверждение административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключение уполномоченного органа.
6. Порядок утверждения административных регламентов
6.1. Административный регламент утверждается постановлением администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, к компетенции которого относится исполнение соответствующей муниципальной функции.
АДМИНИСТРАЦИЯ
Дубовского сельского поселения
Еланского муниципального района Волгоградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  30  июля  2012 г. №  13
Об утверждении перечня муниципальных функций, 

исполняемых  администрацией  Дубовского сельского поселения

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением Администрации Волгоградской области от 10 октября 2011 года №592-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций», руководствуясь Уставом Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить следующий перечень муниципальных функций, исполняемых администрацией Дубовского сельского поселения:
- «Прием заявлений, документов, а также постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
- «Совершение нотариальных действий».
- «Предоставление Дубовским сельским Домом Культуры информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий»
- «Предоставление  Торяновским сельским клубом  информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий».

- «Предоставление  Бабинкинским  сельским клубом  информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий»
- «Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения».
- «Рассмотрение обращений граждан в администрации  Дубовского сельского поселения».
- «Библиотечное обслуживание населения Дубовской сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района». 
- «Библиотечное обслуживание населения Волковской сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района». 
- «Библиотечное обслуживание населения  Бабинкинской  сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района». 
- «Библиотечное обслуживание населения  Торяновской  сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района». 
- «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов »
2.Настоящее Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному обнародованию.
Глава Дубовского сельского 
поселения:                                                                            Е.П.Буханцев
ПРОЕКТ

                                                                    Административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях:

- повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги;

- реализации положений Жилищного кодекса Российской Федерации 

Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических лиц либо их представителей в администрацию Дубовского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о заявителях.

За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться:

- граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Дубовского сельского поселения, признанные по основаниям, предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации, нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее - заявитель);

- гражданин Российской Федерации, проживающий на территории сельского поселения, относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, категории граждан и признанный по основаниям, предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее также - заявитель).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Место оказания муниципальной услуги: 403711, Волгоградская область, Еланский район, с.Дубовое,  ул.Садовая, д. 22. Телефон: 8(84452)         6-61-21. Факс: 8(84452)  6-61-21.  Адрес электронной почты: adm.dubovskoqosp@yandex.ru.

График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной день – суббота, воскресенье. 

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен 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.

Специалист, осуществляющий 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.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность  предоставления  информации.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

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

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

- дни и часы приема заявителей;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

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

- требования к оформлению и заверению документов;

- входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений;

- номер заявителя в книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений администрации Дубовского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, 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.

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубовского сельского поселения.

2.2.1.Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов (информации), необходимых для принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и проверки сведений, представленных заявителем, осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями:

- Федеральным государственным унитарным предприятием «Ростехинветаризация - Федеральное БТИ» Еланского отделение;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области;

- Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией сельского поселения в отношении заявителя решения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или решения об отказе в постановке на учет с указанием основания такого отказа.

Решение о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет принимается в форме Протокола заседания жилищной комиссии администрации  сельского поселения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о постановке на учет и прилагаемым комплектом документов, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

Администрация сельского поселения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет, выдает или направляет заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

При наличии оснований, предусмотренных статьей 56 Жилищного кодекса Российской Федерации администрация сельского поселения принимает решение о снятии заявителя с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Решение о снятии с учета принимается не позднее тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия такого решения.

В решении о снятии с учета должны быть указаны основания снятия с учета с обязательной ссылкой на обстоятельства, предусмотренные частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях выдается или направляется гражданину, в отношении которого оно принято, не позднее трех рабочих дней со дня его принятия.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Постановлением правительства РФ от 17.12.2010 года №1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 31.10.1011, №5, ст.739.)

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года №188-ФЗ (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.14, «Российская газета» №1, 12.01.2005, «Парламентская газета» №7-8, 15.01.2005);

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

- Федеральным законом от 29.12.2004г. №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, №19, ст.2060, «Российская газета» №95, 05.05.2006, «Парламентская газета» №70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.15, «Российская газета» №1, 12.01.2005, «Парламентская газета» №7-8, 15.01.2005);

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006г. №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, №6, ст.702, «Российская газета» №28, 10.02.2006);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006г. №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 19.06.2006, №25, ст.2736, «Российская газета» №131, 21.06.2006);

- Законодательством Волгоградской области, нормативными актами Администрации Еланского района, нормативными актами администрации Дубовского сельского поселения

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

- заявление по форме, приведенной в приложении №2 к настоящему Административному регламенту;

- паспорт гражданина Российской Федерации и членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации;

- справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная соответствующей организацией, либо выписка из домовой книги, если гражданин является собственником жилого дома или его части, за последние пять лет;

- свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке);

- свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут);

- выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом, выданная уполномоченной организацией;

- справка об установлении опеки или попечительства, выданная органами опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами либо попечителями);

- медицинское заключение о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества
- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов семьи, предоставляемая на каждого из членов семьи;

- акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания;

2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

 2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документы представлены не в полном объеме;

- представленные заявителем документы, содержат ошибки или противоречивые сведения;

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

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6 настоящего Административного регламента;

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

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

2.9.Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

2.11. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

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

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:

- 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 размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

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

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

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

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №6 к настоящему Административному регламенту.

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

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

- рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях); проверка жилищных условий заявителя;

- принятие решения о постановке либо об  отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- уведомление заявителя о принятом решении, выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет;

- оформление учетного дела.

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

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

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Дубовского сельского поселения. Заявитель собственноручно заполняет заявление о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, определенные п. 2.8 настоящего Административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

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

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

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Все документы (кроме случаев, когда указано, что необходимы только копии), прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверки копии документа, проставлением подписи, расшифровки подписи, после чего подлинники возвращаются заявителю специалистом, принимающим документы.

Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - книга регистрации заявлений), при условии предоставления заявителем всех документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного регламента. 

Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение №3 к настоящему Административному регламенту), второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.

3.3.2. Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилом помещении); проверка жилищных условий заявителя.

После регистрации заявления о принятии на учет администрация Дубовского сельского поселения организует проверку предоставленных документов от заявителя. В ходе рассмотрения и проведения экспертизы представленных документов на соответствие требованиям нуждаемости в жилом помещении специалист администрации осуществляет сбор и анализ сведений о лицах, получивших в установленном порядке:

- жилые помещения по договорам социального найма;

- бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения

- земельные участки для строительства жилого дома.

3.3.3. Принятие решения о постановке либо об отказе  в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

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

До принятия решения специалист, ответственный за рассмотрение и проведение экспертизы представленных документов, направляет их на рассмотрение жилищной комиссии администрации сельского поселения.

По результатам рассмотрения документов на заседании жилищной комиссии специалист администрации сельского поселения готовит проект Протокола заседания жилищной комиссии при администрации сельского поселения о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.3.4. Уведомление заявителя о принятом решении, выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет.

Специалист администрации сельского поселения уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении и выдает заявителю либо направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие решения о постановке на учет, либо решение об отказе в постановке на учет.

Уведомление заявителей о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется согласно приложению №4 к настоящему Административному регламенту.

Уведомление заявителей об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется согласно приложению №5 к настоящему Административному регламенту.

3.3.5. Оформление учетного дела.

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

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

Заявитель, принятый на учет, включается в книгу регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - книга регистрации граждан). 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем жилищной комиссии при администрации сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации сельского поселения положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубовского сельского поселения.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации сельского поселения) 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).

Специалисты администрации сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- своевременность подготовки и соответствие подготовленного проекта Протокола заседания жилищной комиссии при администрации сельского поселения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет требованиям законодательства;

- правильность оформления и своевременность уведомления заявителя о принятом по его заявлению решении, а также за своевременное вручение или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о постановке на учет, либо решения об отказе в постановке на учет.

Контроль  за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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  государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения  (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

 
приложение №1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Информация об администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу

- место нахождения: 403711, Волгоградская область, Еланский район , с.Дубовое    ул.Садовая, д.22

- телефон:8(84452) 6-61-21

- адрес электронной почты: adm.dubovskoqosp@yandex.ru
- график работы:

с 8-00 часов до 16-00 часов, с перерывом с 12-00 часов до 13-00 часов - с понедельника по пятницу включительно;

приложение №2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Форма заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма 

Главе Дубовского сельского поселения 

____________________________________

______________________________________

от ______________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество полностью)

______________________________________,

проживающего (ей) по адресу:____________ ______________________________________

______________________________________,

паспортные данные______________________

_______________________________________

                                                           (№, серия, кем и когда выдан)

контактный телефон_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, как _____________________________________

____________________________________________________________________________________ (указать категорию: малоимущий  или иная категория граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма)

по основанию(ям):

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

2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

3) проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

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

5) иное __________________________________________________________________

(указывается иное основание, предусмотренное законодательством)

Состав семьи: _______человек(а):

заявитель___________________________________________________________________________________________,                                                                      (ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

члены семьи:1.___________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

Обязуюсь сообщать сведения об изменении места  жительства, состава семьи, утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, других обстоятельствах, имеющих значение для решения вопроса о наличии (сохранении) права состоять на учете нуждающихся в жилых помещениях, и представлять подтверждающие документы в срок, не превышающий 30 дней со дня наступления таких изменений (обстоятельств). 

"___" _____________ 20___ года ___________________ _____________________

(дата подачи заявления) (подпись заявителя) (расшифровка подписи)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006г. №152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью принятия меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

"___" _____________ 20___ года ___________________ _____________________

(подпись заявителя) (расшифровка подписи)

Примечание: при заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Заявление зарегистрировано:

«______»__________20____г. №________ __________________ _______________________

(подпись) (расшифровка подписи)

приложение №3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

РАСПИСКА

в получении заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма,

и прилагаемых к нему документов

с.Дубовое

"_______"_________ 20_______ г.

Гражданин __________________________________________________________________

Адрес __________________________________________________________________

№ книги ______ № заявления _______ от "______"_____________ 20_____ г.

________________

(время)

N п/п   Наименование принятых документов,                                                                                                                                                                количество   экземпляров Подпись   получателя

1. Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма 

2. Паспорта гражданина Российской Федерации и членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации 

3. Справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная соответствующей организацией, либо выписка из домовой книги, если гражданин является собственником жилого дома или его части, за последние пять лет 

4. Свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке) 

5. Свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут) 

6. Выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом, выданная уполномоченной организацией 

7. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества 

8. Справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов семьи, предоставляемая на каждого из членов семьи 

9. Документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина. 

10. Акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания 

11. Документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма (при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории

Документы в количестве ____________ шт. на листах___________________

Принял(а) Ф.И.О. _________________________________________________

(подпись)

Расписку получил(а) _______________________________________________

(подпись)

Документы получил(а) _____________________________________________

(Ф.И.О.)

«______»_________ 20____ г.

(дата)

Выдал(а) _________________________________________________________

(Ф.И.О.)

«______»_________ 20____ г (дата)

приложение №4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

(Бланк администрации)

Кому _________________________________

(фамилия, имя, отчество)

______________________________________

Куда _________________________________

(адрес заявителя)

______________________________________

______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договору

социального найма

Администрация Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, решила в соответствии с решением жилищной комиссии от «______»___________20___г. № _____

принять __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, состав семьи ____________ человек(а).

Копия Решения комиссии прилагается.

Приложение на ______ листах.

____________________________________________________________________________________

(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)

"____" ____________ 20___ г.

М.П

приложение №5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

(Бланк администрации)

Кому _________________________________

                                                           (фамилия, имя, отчество)

______________________________________

Куда _________________________________

(адрес заявителя)

______________________________________

______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма

Администрация Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, решила в соответствии с решением жилищной комиссии от «______»___________20___г. № _____

отказать __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Причина отказа __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Копия Решения комиссии прилагается.

Приложение на ______ листах.

____________________________________________________________________________________

(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)

"____" ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение № 6

К административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»»

Подача заявления и документов о принятии на учет, выдача расписки в получении
Проверка документов и жилищных условий заявителя, составление протокола и акта обследования
[image: image3.png]


Принятие распоряжения о постановке заявителя на учет
[image: image4.png]


Уведомление заявителя о принятом распоряжении
[image: image5.png]
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 При наличии оснований для отказа принятие распоряжения об отказе. мотивированный отказ

[image: image7.png]



Постановка на учет, регистрация заявителя в книге регистрации граждан.
ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНОГО     РЕГЛАМЕНТА
Предоставления  муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий»
1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Сведения о заявителях.
Получателем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Место оказания муниципальной услуги: 403711, Волгоградская область, Еланский район , с.Дубовое  ул.Садовая, д.22. Телефон: 8(84452)        6-61-21, факс: 8(84452)6-61-21. Адрес электронной почты: adm.dubovskoqosp@yandex.ru.

График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, с перерывом с 12-00 часов до 13-00 часов - с понедельника по пятницу включительно.

Информация об оказании муниципальных услуг предоставляется непосредственно главой Администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района (далее-администрация) при личном контакте или по телефону.

Консультация осуществляется по вопросам:

- о наличии документов необходимых для предоставления услуги;

- о времени и месте предоставления услуги.

Обязанности главы администрации при ответе на телефонные звонки, устные обращения получателя муниципальной услуги:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Глава администрации подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, Глава администрации дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: «Совершение нотариальных действий». В администрации Дубовского сельского поселения данная услуга включает в себя:

- удостоверение доверенностей;

- свидетельствование подлинности подписи на документах.

- свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

- выдача дубликата документа, хранящегося в администрации поселения;

- удостоверение завещания.

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района и осуществляется главой администрации поселения.

Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление удостоверенной доверенности, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- засвидетельствование подлинности подписи на документе, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление засвидетельствованной копии документа и выписок из него, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача дубликатов документов, хранящихся в делах администрации поселения, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

- предоставление удостоверенного завещания, либо отказ в предоставлении муниципального услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
Услуга предоставляется непосредственно на приеме у главы администрации. Средняя продолжительность приема составляет 20 – 30 минут.

В случае, когда получатель услуги не может по состоянию здоровья обратиться в администрацию поселения лично, в администрацию может обратиться по его просьбе уполномоченное лицо, для осуществления выезда главы администрации на дом.

Дни приема : понедельник-пятница с 8.00.до 12.00; 13.00-16.00

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 года (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» №7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ»,26.01.2009, №4, ст.445, «Парламентская газета», №4,23-29.01.2009);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г №51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994. №32, ст.3301, «Российская газета» №238-239, 08.12.1994г);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) 26.01.1996, №14-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, №5, ст.410, «Российская газета» №23, 06.02.1996, №24);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 г №146-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.12.2001. №49, ст.4552, «Российская газета» №233, 28.11.2001г, «Парламентская газета» №224, 28.11.2001);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 г №230-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 25.12.2006. №52 (1ч), ст.5496, «Российская газета» №289, 22.12.2006г, «Парламентская газета» №214-215, 21.12.2006);

- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 года № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» №74, 24.04.2002г, «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» №20, 20.05.2002);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» №202, 08.10.2003г, «Парламентская газета» №186, 08.10.2003, «Собрание законодательства РФ»,06.10.2003, №10 ст.3822);

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

- Налоговым кодексом РФ часть 1 от 31.07.1998 №146-ФЗ (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» №148-149, 06.08.1998, «Собрание законодательства РФ», №31, 03.08.1998, ст.3824. 07.02.1996, №25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996);

- Налоговым кодексом РФ часть 2 от 05.08.2008 №117-ФЗ (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Парламентская газета» №151-152, 10.08.2000, «Собрание законодательства РФ», №32, 07.08.1998);

- Приказом Министерства Российской Федерации от 27.12.2007г. № 256 «Об утверждении инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», №3, 11.01.2008).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

-паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, исключающий любые сомнения относительно личности гражданина;

- квитанция об оплате государственной пошлины;

- заявление на получение муниципальной услуги (Приложение 1).

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
отсутствуют.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Глава администрации поселения отказывает в совершении нотариального действия, если: 

· не представлены документы согласно перечню в п. 2.6; 

· совершение такого действия противоречит закону; 

· с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;

· сделка не соответствует требованиям закона;

· документы, предоставленные для совершения нотариальных действий, не соответствуют требованиям законодательства;

· действие подлежит совершению должностным лицом органа местного самоуправления другого поселения или нотариусом.

Отказ в совершении нотариального действия доводится до заявителя в письменной форме с изложением причины отказа и разъяснением порядка его обжалования. Глава администрации не позднее, чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

2.8. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации при оказании муниципальной услуги взимается государственная пошлина.

Размеры государственной пошлины за совершение нотариальных действий:

- за удостоверение доверенностей, требующих нотариальной формы в соответствии с законодательством Российской Федерации- 200 рублей;

- за свидетельствование подлинности подписи, если такое свидетельство обязательно в соответствии с законодательством Российской Федерации на документах и заявлениях, за исключением банковских карточек и заявлений о регистрации юридических лиц – 100 рублей.

- за выдачу дубликатов документов, хранящихся в администрации Дубовского сельского поселения – 100 рублей.

- за свидетельствование копии документа и выписок из него – 10 рублей за 1 лист.

За совершение нотариальных действий, совершаемых вне помещений администрации, государственная пошлина уплачивается в размере, увеличенном в 1,5 раза.

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

2.10. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут.

2.11.Требование к месту предоставления муниципальной услуги.
· Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации поселения.

· Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). 

· Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

· Рабочее место Главы администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой.

2.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
Информация, полученная главой администрации во время предоставления муниципальной услуги, является закрытой, в связи, с чем запрещается разглашение сведений, оглашение документов, которые стали ему известны в связи с совершением нотариальных действий, в том числе и после прекращения полномочий или увольнения, за исключением случаев, предусмотренных законом.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
3.1 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Удостоверение доверенности».
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· личное обращение гражданина на приеме у главы администрации, в случае невозможности лично обратиться в администрацию по объективным причинам (болезнь, инвалидность, физические недостатки и др.) его доверенного лица для выезда главы администрации на дом;

· проверка документа, удостоверяющего личность заявителя;

· оформление доверенности по предусмотренной законодательством Российской Федерации обязательной нотариальной форме;

· зачитывание  вслух содержания  доверенности;

· подписание документа заявителем, либо его представителем ввиду недееспособности (физических недостатков, болезни и т.д.) указанного лица с указанием причин, в силу которых данный документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за совершением нотариального действия;

· совершение удостоверительных надписей главой администрации с применением штампа с текстом соответствующей надписи и оттиска печати администрации поселения, сразу после подписи лица на этой же странице;

· выписка квитанции об оплате;

· оплата заявителем услуги в отделении Сбербанка;

· предоставление квитанции (копии) об оплате услуги;

· регистрация в реестре для регистрации нотариальных действий;

· выдача заявителю  удостоверенной доверенности.

Прием документов для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала указанной процедуры является обращение к главе администрации получателя муниципальной услуги с прилагаемым комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Глава администрации проверяет соответствие документов действующему законодательству.

При наличии препятствий для предоставления услуги глава администрации уведомляет об этом заявителя и предлагает принять меры по их устранению. 

Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням (понедельник-пятница).

Максимальный срок выполнения действия по удостоверению доверенности на документе составляет не более 30 минут.

Порядок подготовки и выдачи документов
Глава администрации:

- оформляет удостоверение доверенности и передает документ заявителю на личном приеме, 

- при наличии препятствий к предоставлению муниципальной услуги готовит мотивированный отказ.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Свидетельствование подлинности подписи на документе».
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры

· личное обращение гражданина на прием к главе администрации;

· проверка документов, предоставляемых заявителем;

· оформление свидетельствования подлинности подписи на документе по предусмотренной законодательством Российской Федерации обязательной нотариальной форме;

· зачитывание вслух  содержание документа;

· выписка квитанции об оплате;

· оплата заявителем услуги в отделении Сбербанка;

· предоставление квитанции (копии) об оплате услуги;

· регистрация в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 года № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах»;

· выдача заявителю документа с засвидетельствованной подлинностью подписи.

Прием документов для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала указанной процедуры является обращение к главе администрации получателя муниципальной услуги с прилагаемым комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Глава администрации проверяет соответствие документов действующему законодательству.

При наличии препятствий для предоставления услуги глава администрации уведомляет об этом заявителя и предлагает принять меры по их устранению. 

Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням (понедельник-пятница).

Максимальный срок выполнения действия по оформлению свидетельствования подлинности подписи на документе составляет не более 30 минут.

Порядок подготовки и выдачи документов
Глава администрации:

- оформляет свидетельствование подлинности подписи на документе и передает документ заявителю на личном приеме, 

- при наличии препятствий к предоставлению муниципальной услуги готовит мотивированный отказ.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Свидетельствование копии документа и выписок из него».
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа, предоставляемого заявителем. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику;

· совершение удостоверительных надписей с применением штампа с текстом соответствующей надписи и оттиска печати администрации поселения;

· выписка квитанции на оплату;

· оплата заявителем услуги в отделении Сбербанка;

· предоставление квитанции (копии) об оплате услуги;

· регистрация в реестре для регистрации нотариальных действий, выдача заявителю свидетельствуемой копии документа.

Прием документов для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала указанной процедуры является обращение к главе администрации получателя муниципальной услуги с прилагаемым комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Глава администрации проверяет комплектность представленных документов и сверяет представленные копии документов с их оригиналами.

При установлении отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, глава администрации уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням (понедельник-пятница).

Максимальный срок выполнения действия по предоставлению муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

Порядок подготовки и выдачи документов
Глава администрации:

- оформляет свидетельствование верности копии документа, в случае отказа дает мотивированное обоснование отказа;

- передает засвидетельствований документ заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 4 к настоящему административному регламенту.

3.4. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги « Выдача дубликата документа, хранящегося в администрации поселения».
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· Изготовление дубликата документа. Текст дубликата должен дословно соответствовать подлиннику;

· совершение удостоверительных надписей с применением оттиска печати администрации поселения;

· выписка квитанции на оплату;

· оплата заявителем услуги в отделении Сбербанка;

· предоставление квитанции (копии) об оплате услуги;

· регистрация в реестре для регистрации нотариальных действий, выдача заявителю дубликата документа.

Прием документов для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала указанной процедуры является обращение к главе администрации получателя муниципальной услуги с прилагаемым комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Глава администрации проверяет комплектность представленных документов и сверяет представленные копии документов с их оригиналами.

При установлении отсутствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, глава администрации уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням (понедельник-пятница).

Максимальный срок выполнения действия по предоставлению муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

Порядок подготовки и выдачи документов
Глава администрации:

- оформляет выдачу дубликата, в случае отказа дает мотивированное обоснование отказа;

- передает засвидетельствований документ заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 5 к настоящему административному регламенту.

3.5. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Удостоверение завещания».
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· личное обращение гражданина на приеме у главы администрации, в случае невозможности лично обратиться в администрацию по объективным причинам (болезнь, инвалидность, физические недостатки и др.) его доверенного лица для выезда главы администрации на дом;

· проверка документа, удостоверяющего личность заявителя;

· оформление завещания по предусмотренной законодательством Российской Федерации обязательной нотариальной форме;

· зачитывание вслух содержания  завещания;

· подписание документа заявителем, либо его представителем ввиду недееспособности (физических недостатков, болезни и т.д.) указанного лица с указанием причин, в силу которых данный документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за совершением нотариального действия;

· совершение удостоверительных надписей главой администрации с применением оттиска печати администрации поселения, сразу после подписи лица на этой же странице;

· выписка квитанции об оплате;

· оплата заявителем услуги в отделении Сбербанка;

· предоставление квитанции (копии) об оплате услуги;

· регистрация в реестре для регистрации нотариальных действий, 

· выдача заявителю удостоверенного завещания.

Прием документов для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала указанной процедуры является обращение к главе администрации получателя муниципальной услуги с прилагаемым комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Глава администрации проверяет соответствие документов действующему законодательству.

При наличии препятствий для предоставления услуги глава администрации уведомляет об этом заявителя и предлагает принять меры по их устранению. 

Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням (понедельник-пятница).

Максимальный срок выполнения действия по оформлению свидетельствования подлинности подписи на документе составляет не более 30 минут.

Порядок подготовки и выдачи документов
Глава администрации:

- оформляет удостоверение завещания и передает документ заявителю на личном приеме,

- при наличии препятствий к предоставлению муниципальной услуги готовит мотивированный отказ.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 6 к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля   за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации поселения.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Дубовского сельского поселения. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Глава администрации несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, 

- порядок выдачи документов.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

 
Приложение 1 

к административному регламенту

                                                              Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги.

                                                                                                                              Главе Дубовского сельского поселения

____________________________________ 

                                                                                                                                          (Фамилия, инициалы)
от гр. ________________________________

                                                                                                                                             (Фамилия, имя, отчество)
Паспорт_____ ________________________

                                                                                                                                                             (Серия, номер, когда и кем выдан)
Зарегистрированного по адресу:_________

                                                                                                                                                                 ____________________________________

                                                                                                                                                  (адрес регистрации)

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне муниципальную услугу

__________________________________________________________

Описание услуги

__________( Ф.И.О.) «___»_______ _____года

подпись 

Приложение № 2 

К административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Удостоверение  доверенности»
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Личное обращение гражданина 
Проверка документа, удостоверяющего личность гражданина

Оформление доверенности

Зачитывание вслух содержания доверенности

Подписание документа заявителем собственноручно

Совершение удостоверительных надписей с оттиском печати Администрации поселения

Выписка квитанции на оплату доверенности

Оплата услуги в Сбербанке

Предоставление копии об оплате

Регистрация в реестре для регистрации нотариальных действий

Если не возможно (болезнь, инвалидность), то его доверенного лица

выезд главы администрации на дом

Если не возможно (болезнь, физические недостатки), то др. гражданином с указанием причины, в присутствии заявителя и главы администрации 


Приложение № 3 

К административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Свидетельствование подлинности подписи на документах»

Личное обращение гражданина

Проверка документов, предоставляемых заявителем 

Оформление свидетельствования подлинности подписи на документе по предусмотренной законодательством Российской Федерации обязательной нотариальной форме печати администрации поселения
Выписка квитанции на оплату 
Оплата услуги в Сбербанке

Предоставление копии квитанции об оплате

Регистрация в реестре для регистрации нотариальных действий

Выдача заявителю документа с засвидетельствованной подлинностью подписи

     В случае не соответствия, мотивированный отказ


Приложение 4

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Свидетельствование верности копий документов и выписок из них»
Личное обращение гражданина

Проверка документов, предоставляемых заявителем 

Сличение копии с подлинником документа

совершение удостоверительных надписей с применением штампа с текстом соответствующей надписи и оттиска печати 
администрации поселения
Выписка квитанции на оплату 

Оплата услуги в Сбербанке

Предоставление копии об оплате

регистрация в реестре для регистрации нотариальных действий

Выдача заявителю свидетельствуемой копии документа

В случае несоответствия, мотивированный отказ


Приложение № 5

К административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Выдача дубликата документа»

Личное обращение гражданина

Проверка документов, предоставляемых заявителем 

Оформление дубликата документа с удостоверительной записью и оттиском печати

Выписка квитанции на оплату 

Оплата услуги в Сбербанке

Предоставление копии квитанции об оплате

Регистрация в реестре для регистрации нотариальных действий

Выдача заявителю дубликата

В случае не соответствия, мотивированный отказ


Приложение № 6

К административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

                                                                                                 «Удостоверение завещания» 

Личное обращение гражданина
Проверка документа, удостоверяющего личность гражданина

Оформление завещания

Зачитывание вслух содержания завещания

Подписание документа заявителем собственноручно

Совершение удостоверительных надписей с оттиском печати Администрации поселения

Выписка квитанции на оплату завещания

Оплата услуги в Сбербанке

Предоставление копии об оплате

Регистрация в реестре для регистрации нотариальных действий

Если не возможно (болезнь, инвалидность), то его доверенного лица

выезд главы администрации на дом

Если не возможно (болезнь, физические недостатки), то др. гражданином с указанием причины, в присутствии заявителя и главы администрации 


ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНОГО      РЕГЛАМЕНТА
 Предоставления  муниципальной услуги «Предоставление Дубовским сельским Домом Культуры информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий».
1.Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении информации о времени месте организации концертов, фестивалей, театральных постановок, киносеансов, конкурсов и т.п.

1.2. Сведения о заявителях.
Заявителями данной муниципальной услуги являются юридические лица при реализации  ими прав на культурное обслуживание, а также граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, проживающих на территории Дубовского сельского поселения.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления  информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий осуществляется посредством:

- личной консультации заявителей специалистами;

- информационных афиш;

- телефонной связи 8(84452) 6-62-72.

- публикаций в средствах массовой информации; 

Информацию о процедуре исполнения муниципальных  услуг предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматривают должностные лица сельского Дома Культуры почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 5-7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Дубовский  Дом Культуры:

Почтовый адрес: 403711, Волгоградская область Еланский район с.Дубовое  ул.Советская ,д. 1

График работы: 

вторник – суббота  09.00 – 22.00 час.

Перерыв на обед: 12.00-13.00

выходной: понедельник

.Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством размещения на информационном стенде поселения;

-с использованием средств телефонной связи;

-публикации в средствах массовой информации;

-при личном контакте.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

-о результатах оказания муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется: Дубовским Домом Культуры.

При предоставлении муниципальной  услуги, сельский Дом Культуры может осуществлять взаимодействие  с администрацией Дубовского сельского поселения, администрацией Еланского муниципального района, в том числе с: отделом культуры администрации Еланского муниципального района, районным отделом образования администрации Еланского муниципального района, отделом по физкультуре и спорту администрации Еланского муниципального района, отделом по делам молодежи администрации Еланского муниципального района,  а также с   государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации. 

Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование населения Дубовского сельского поселения о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий.

Итогом выполнения непосредственных действий по обеспечению населения муниципальной услугой является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и.т.д.).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление населению муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут с момента поступления запроса в сельский Дом Культуры при личном обращении и по телефону, почтовым отправлением в течение 5 -7 рабочих дней. 

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009 №4 ст. 445);

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1 (ред. от 23.07.2008) (Российская газета. 1992. 17 ноября); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.);

- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ (ред. от 17.12.2009) «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (Собрание законодательства РФ. 2005. № 30 (ч. 1). Ст. 3105);

- Федеральным законом "Об основных гарантиях прав ребенка в РФ" от 24.07.1998г. N124-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, "Российская газета", N 147, 05.08.1998);

- Постановление Правительства РФ от 08.12.2005 № 740 (ред. от 14.01.2009) «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)» (Собрание законодательства Российской Федерации. 2005. № 51. Ст. 5528);

- Распоряжение Правительства РФ от 03.07.1996 № 1063-р (ред. от 13.07.2007) «О социальных нормативах и нормах» (Собрание законодательства РФ. 1996. № 29. Ст. 3504);

- Распоряжение Правительства РФ от 19.10.1999 № 1683-р (ред. от 23.11.2009) «О методике определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры» (Собрание законодательства РФ. 1999. № 43, ст. 5264);

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

Для получения информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий заявитель предоставляет заявление (приложение 1 к административному регламенты) на получение муниципальной услуги в письменной или устной форме.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
отсутствуют.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст обращения не поддаётся прочтению;

-нарушение заявителем муниципальной услуги устава и правил внутреннего распорядка учреждения;

-нахождение заявителя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения.

2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут. 

2.10. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут. 
2.11. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

  Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

   Рабочие места должностных лиц сельского Дома Культуры, осуществляющих исполнение муниципальной  услуги, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

- персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме
осуществлять исполнение своих трудовых обязанностей для предоставления муниципальной услуг. 

2.12 Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
   3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, отражены в блок-схеме приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и рассмотрение заявления;

- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.

3.2. Прием и рассмотрение заявления.
Основанием для начала административного действия является прием заявления.

Специалист, ответственный за приём документов:

- принимает и регистрирует заявление; 
- устанавливает предмет заявления;

- проверяет наличие в документах всех необходимых реквизитов и данных, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Специалист, ответственный за приём документов, обязан принять запрос о предоставлении муниципальной услуги в день его подачи. Факт приёма запроса фиксируется записью в книге учёта входящих документов установленной формы.

Экземпляр запроса, переданного заявителем (его представителем) лично либо нарочным, вручается заявителю (его представителю) с отметкой о его принятии.

3.3. Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации. Предоставление информации осуществляется в форме ответного письма заявителю с указанием запрашиваемой информации в машинописном виде и передается заявителю лично или по почте.

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

Срок исполнения данного административного действия не может превышать 5-7 дней.

Результатом исполнения данного административного действия является предоставление запрашиваемой информации или мотивированный ответ о невозможности ее предоставления по причинам, перечисленным в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.
.
4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.Требования к качеству предоставления муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусматриваются должностными инструкциями сельского Дома Культуры. 

Качество исполнения отражает обеспечение прав на получение муниципальной услуги, организацию содержательного досуга.

4.4.Должностными лицами, ответственным за выполнение настоящего регламента, является директор сельского Дома Культуры, который обязан: 

- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, Еланского муниципального района, Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района; 

- обеспечивать выполнение административных процедур в полном объеме, в установленный срок

4.5.Должностные лица, ответственное за выполнение настоящего регламента, имеют право вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

Проведение проверок предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 

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

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

 
                                                                                                                                                                                             Приложение № 1 к Регламенту

Заявление
на получение муниципальной услуги

Директору СДК

_____________________

от _____________________

адрес __________________

Заявление

Прошу предоставить информацию ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата

Роспись  
 
                                                                                                                                                                                              Приложение №2 к регламенту
Блок - схема 
Предоставления населению информации о муниципальных услугах


ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНОГО        РЕГЛАМЕНТА
 Предоставления  муниципальной услуги «Предоставление Торяновским сельским  клубом  информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий».
1.Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении информации о времени месте организации концертов, фестивалей, театральных постановок, киносеансов, конкурсов и т.п.

1.2. Сведения о заявителях.
Заявителями данной муниципальной услуги являются юридические лица при реализации  ими прав на культурное обслуживание, а также граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, проживающих на территории Дубовского сельского поселения.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления  информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий осуществляется посредством:

- личной консультации заявителей специалистами;

- информационных афиш;

- телефонной связи 8(84452) 6-62-72

- публикаций в средствах массовой информации; 

Информацию о процедуре исполнения муниципальных  услуг предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматривают должностные лица сельского  клуба  почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 5-7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Торяновским  сельский  клуб:

Почтовый адрес: 403714, Волгоградская область Еланский район  с.Торяное,  ул.Боевая, д.30

График работы: 

вторник - суббота 09-00 – 22.00 час.

Перерыв на обед: 12.00-13.00

выходной: понедельник

.Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством размещения на информационном стенде поселения;

-с использованием средств телефонной связи;

-публикации в средствах массовой информации;

-при личном контакте.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

-о результатах оказания муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется:  Торяновским  сельским клубом.

При предоставлении муниципальной  услуги, сельский  клуб  может осуществлять взаимодействие с администрацией Дубовского сельского поселения, администрацией Еланского муниципального района, в том числе с: отделом культуры администрации Еланского муниципального района, районным отделом образования администрации Еланского муниципального района, отделом по физкультуре и спорту администрации Еланского муниципального района, отделом по делам молодежи администрации Еланского муниципального района,  а также с   государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации. 

Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование населения Дубовского сельского поселения о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий.

Итогом выполнения непосредственных действий по обеспечению населения муниципальной услугой является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и.т.д.).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление населению муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут с момента поступления запроса в  Торяновским  сельский клуб  при личном обращении и по телефону, почтовым отправлением в течение 5 -7 рабочих дней. 

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009 №4 ст. 445);

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1 (ред. от 23.07.2008) (Российская газета. 1992. 17 ноября); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.);

- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ (ред. от 17.12.2009) «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (Собрание законодательства РФ. 2005. № 30 (ч. 1). Ст. 3105);

- Федеральным законом "Об основных гарантиях прав ребенка в РФ" от 24.07.1998г. N124-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, "Российская газета", N 147, 05.08.1998);

- Постановление Правительства РФ от 08.12.2005 № 740 (ред. от 14.01.2009) «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)» (Собрание законодательства Российской Федерации. 2005. № 51. Ст. 5528);

- Распоряжение Правительства РФ от 03.07.1996 № 1063-р (ред. от 13.07.2007) «О социальных нормативах и нормах» (Собрание законодательства РФ. 1996. № 29. Ст. 3504);

- Распоряжение Правительства РФ от 19.10.1999 № 1683-р (ред. от 23.11.2009) «О методике определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры» (Собрание законодательства РФ. 1999. № 43, ст. 5264);

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

Для получения информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий заявитель предоставляет заявление (приложение 1 к административному регламенты) на получение муниципальной услуги в письменной или устной форме.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
отсутствуют.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст обращения не поддаётся прочтению;

-нарушение заявителем муниципальной услуги устава и правил внутреннего распорядка учреждения;

-нахождение заявителя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения.

2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут. 

2.10. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут. 
2.11. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

  Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

   Рабочие места должностных лиц сельского  клуба , осуществляющих исполнение муниципальной  услуги, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

- персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме
осуществлять исполнение своих трудовых обязанностей для предоставления муниципальной услуг. 

2.12 Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
       
3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, отражены в блок-схеме приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и рассмотрение заявления;

- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.

3.2. Прием и рассмотрение заявления.
Основанием для начала административного действия является прием заявления.

Специалист, ответственный за приём документов:

- принимает и регистрирует заявление; 
- устанавливает предмет заявления;

- проверяет наличие в документах всех необходимых реквизитов и данных, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Специалист, ответственный за приём документов, обязан принять запрос о предоставлении муниципальной услуги в день его подачи. Факт приёма запроса фиксируется записью в книге учёта входящих документов установленной формы.

Экземпляр запроса, переданного заявителем (его представителем) лично либо нарочным, вручается заявителю (его представителю) с отметкой о его принятии.

3.3. Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации. Предоставление информации осуществляется в форме ответного письма заявителю с указанием запрашиваемой информации в машинописном виде и передается заявителю лично или по почте.

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

Срок исполнения данного административного действия не может превышать 5-7 дней.

Результатом исполнения данного административного действия является предоставление запрашиваемой информации или мотивированный ответ о невозможности ее предоставления по причинам, перечисленным в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.
4.1.Текущий контроль  за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.Требования к качеству предоставления муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусматриваются должностными инструкциями сельского Дома Культуры. 

Качество исполнения отражает обеспечение прав на получение муниципальной услуги, организацию содержательного досуга.

4.4.Должностными лицами, ответственным за выполнение настоящего регламента, является директор сельского Дома Культуры, который обязан: 

- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, Еланского муниципального района, Дубовского  сельского поселения Еланского муниципального района; 

- обеспечивать выполнение административных процедур в полном объеме, в установленный срок

4.5.Должностные лица, ответственное за выполнение настоящего регламента, имеют право вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

Проведение проверок предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 

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

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

                                                                                                                                                                                    Приложение № 1 к Регламенту

Заявление
на получение муниципальной услуги

Заведующему  СК

_____________________

от _____________________

адрес __________________

Заявление

Прошу предоставить информацию ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата

Роспись

  
                                                                                                                                                                                       Приложение №2 к регламенту
Блок - схема 
Предоставления населению информации о муниципальных услугах
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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНОГО       РЕГЛАМЕНТА
 Предоставления  муниципальной услуги «Предоставление  Бабинкинским  сельским  клубом  информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий».
1.Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении информации о времени месте организации концертов, фестивалей, театральных постановок, киносеансов, конкурсов и т.п.

1.2. Сведения о заявителях.
Заявителями данной муниципальной услуги являются юридические лица при реализации  ими прав на культурное обслуживание, а также граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, проживающих на территории Дубовского сельского поселения.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления  информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий осуществляется посредством:

- личной консультации заявителей специалистами;

- информационных афиш;

- телефонной связи 8(84452) 6-62-72

- публикаций в средствах массовой информации; 

Информацию о процедуре исполнения муниципальных  услуг предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматривают должностные лица сельского  клуба  почтовым отправлением, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 5-7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Торяновский  сельский  клуб:

Почтовый адрес: 403713, Волгоградская область Еланский район  с.Бабинкино,  ул. Веселая, д.2

График работы: 

вторник - суббота 09-00 – 22.00 час.

Перерыв на обед: 12.00-13.00

выходной: понедельник

.Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством размещения на информационном стенде поселения;

-с использованием средств телефонной связи;

-публикации в средствах массовой информации;

-при личном контакте.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

-о результатах оказания муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов, киносеансов и гастрольных мероприятий, анонсы данных мероприятий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется:  Бабинкинским  сельским клубом.

При предоставлении муниципальной  услуги, сельский  клуб  может осуществлять взаимодействие с администрацией Дубовского сельского поселения, администрацией Еланского муниципального района, в том числе с: отделом культуры администрации Еланского муниципального района, районным отделом образования администрации Еланского муниципального района, отделом по физкультуре и спорту администрации Еланского муниципального района, отделом по делам молодежи администрации Еланского муниципального района,  а также с   государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации. 

Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование населения Дубовского сельского поселения о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий.

Итогом выполнения непосредственных действий по обеспечению населения муниципальной услугой является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и.т.д.).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление населению муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут с момента поступления запроса в  Бабинкинский   сельский клуб  при личном обращении и по телефону, почтовым отправлением в течение 5 -7 рабочих дней. 

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009 №4 ст. 445);

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1 (ред. от 23.07.2008) (Российская газета. 1992. 17 ноября); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.);

- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ (ред. от 17.12.2009) «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (Собрание законодательства РФ. 2005. № 30 (ч. 1). Ст. 3105);

- Федеральным законом "Об основных гарантиях прав ребенка в РФ" от 24.07.1998г. N124-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, "Российская газета", N 147, 05.08.1998);

- Постановление Правительства РФ от 08.12.2005 № 740 (ред. от 14.01.2009) «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)» (Собрание законодательства Российской Федерации. 2005. № 51. Ст. 5528);

- Распоряжение Правительства РФ от 03.07.1996 № 1063-р (ред. от 13.07.2007) «О социальных нормативах и нормах» (Собрание законодательства РФ. 1996. № 29. Ст. 3504);

- Распоряжение Правительства РФ от 19.10.1999 № 1683-р (ред. от 23.11.2009) «О методике определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры» (Собрание законодательства РФ. 1999. № 43, ст. 5264);

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

Для получения информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, анонс данных мероприятий заявитель предоставляет заявление (приложение 1 к административному регламенты) на получение муниципальной услуги в письменной или устной форме.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
отсутствуют.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст обращения не поддаётся прочтению;

-нарушение заявителем муниципальной услуги устава и правил внутреннего распорядка учреждения;

-нахождение заявителя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения.

2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут. 

2.10. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут. 
2.11. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

  Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

   Рабочие места должностных лиц сельского  клуба , осуществляющих исполнение муниципальной  услуги, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

- персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме
осуществлять исполнение своих трудовых обязанностей для предоставления муниципальной услуг. 

2.12 Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, отражены в блок-схеме приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и рассмотрение заявления;

- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.

3.2. Прием и рассмотрение заявления.
Основанием для начала административного действия является прием заявления.

Специалист, ответственный за приём документов:

- принимает и регистрирует заявление; 
- устанавливает предмет заявления;

- проверяет наличие в документах всех необходимых реквизитов и данных, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Специалист, ответственный за приём документов, обязан принять запрос о предоставлении муниципальной услуги в день его подачи. Факт приёма запроса фиксируется записью в книге учёта входящих документов установленной формы.

Экземпляр запроса, переданного заявителем (его представителем) лично либо нарочным, вручается заявителю (его представителю) с отметкой о его принятии.

3.3. Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации. Предоставление информации осуществляется в форме ответного письма заявителю с указанием запрашиваемой информации в машинописном виде и передается заявителю лично или по почте.

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

Срок исполнения данного административного действия не может превышать 5-7 дней.

Результатом исполнения данного административного действия является предоставление запрашиваемой информации или мотивированный ответ о невозможности ее предоставления по причинам, перечисленным в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.
4.1.Текущий контроль  за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.Требования к качеству предоставления муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусматриваются должностными инструкциями сельского Дома Культуры. 

Качество исполнения отражает обеспечение прав на получение муниципальной услуги, организацию содержательного досуга.

4.4.Должностными лицами, ответственным за выполнение настоящего регламента, является директор сельского Дома Культуры, который обязан: 

- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, Еланского муниципального района, Дубовского  сельского поселения Еланского муниципального района; 

- обеспечивать выполнение административных процедур в полном объеме, в установленный срок

4.5.Должностные лица, ответственное за выполнение настоящего регламента, имеют право вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

Проведение проверок предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 

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

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

 
Приложение № 1 к Регламенту

Заявление
на получение муниципальной услуги

Заведующему  СК

_____________________

от _____________________

адрес __________________

Заявление

Прошу предоставить информацию ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата

Роспись  
                                                                                                                                                                                       Приложение №2 к регламенту
Блок - схема 
Предоставления населению информации о муниципальных услугах
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ПРОЕКТ
                    Административного  регламента  предоставления муниципальной услуги
«Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения».
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических и юридических лиц либо их представителей в администрацию Дубовского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о заявителях.

За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться граждане Российской Федерации: юридические и физические лица.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Место оказания муниципальной услуги: 403711, Волгоградская область, Еланский район, с. Дубовое ул.Садовая, д.22 .                                   Телефон: 8(84452) 6-61-21. Факс 8(84452) 6-61-21 . Адрес электронной почты: adm.dubovskoqosp@yandex.ru.

График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной день – суббота, воскресенье. 

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен 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.

Специалист, осуществляющий 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.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

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

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

- дни и часы приема заявителей;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

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

- требования к оформлению и заверению документов;

- входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений;

- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений администрации Дубовского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, 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.

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубовского сельского поселения.

2.2.1.Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов (информации), необходимых для принятия Постановления о присвоении адреса объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения, и проверки сведений, представленных заявителем, осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями:

- Федеральным государственным унитарным предприятием «Ростехинветаризация - Федеральное БТИ» Еланского отделение;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области;

- Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги по организации присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости  является: 

- выдача заявителю Постановления о  присвоении  и  утверждении  адреса  объекта  недвижимости;
- отказ в присвоении адреса местонахождения объектам недвижимости;
- выдача заявителю выписки из Постановления главы администрации о подтверждении  адреса объекта недвижимости;

- отказ в выдаче выписки из постановления главы администрации о  подтверждении  адреса  объектам недвижимости.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче документа. 

Решение об отказе в выдаче документа выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.15, «Российская газета» №1, 12.01.2005, «Парламентская газета» №7-8, 15.01.2005).

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

а) заявление по форме, приведенной в приложении №1 к настоящему Административному регламенту;

б) паспорт гражданина Российской Федерации;

в) документ, подтверждающий полномочия заявителя.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
а) документ, подтверждающий право собственности на объект недвижимости;

б)документ, подтверждающий право собственности на земельный участок.

2.6.3.В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- документы представлены не в полном объеме;

- представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6 настоящего Административного регламента;

- представленные заявителем документы, содержат ошибки или противоречивые сведения;

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

2.8.Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

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

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:

- 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 размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

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

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.11. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должно превышать 15 минут

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
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 заявления, проверка представленного пакета документов, 

-выдача документа о присвоении адреса объекту недвижимости, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

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

3.3.1. Прием заявления, проверка представленного пакета документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Дубовского сельского поселения. Заявитель собственноручно заполняет заявление о выдаче документа о присвоении адреса объекту недвижимости, и представляет необходимые документы, определенные п. 2.6 настоящего Административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

Специалист администрации Дубовского сельского поселения, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

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

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Все документы (кроме случаев, когда указано, что необходимы только копии), прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверения   копии документа, проставлением подписи, расшифровки подписи, после чего подлинники возвращаются заявителю специалистом, принимающим документы.

3.3.2. Принятие решения о выдаче документа о присвоении адреса объекту недвижимости.

Специалист администрации сельского поселения готовит документ о присвоении адреса объекту недвижимости (выписку из Постановления главы администрации о подтверждении  адреса  объекта  недвижимости; отказ в выдаче выписки из постановления главы администрации о  подтверждении  адреса  объектам недвижимости, Постановление о присвоении адреса объекту недвижимости), передает на проверку и подпись главе администрации, уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении и выдает заявителю либо направляет по адресу, указанному в заявлении, документ о присвоении адреса, либо решение об отказе в выдаче документа.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации сельского поселения положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубовского сельского поселения.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации сельского поселения) 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).

Специалисты администрации сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги .

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
 
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

 
Приложение 1 

к административному регламенту

                                                      Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Главе Дубовского сельского поселения

____________________________________ 

                                                                                                                                                                  Фамилия, инициалы
От гр________________________________

                                                                                                                                                                          Фамилия, имя, отчество
Паспорт_____ ________________________

Серия, номер, когда и кем выдан
Зарегистрированного по адресу:_________

                                                                                                                                                                ____________________________________

                                                                                                                                                                         Адрес    регистрации
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне муниципальную услугу

__________________________________________________________

Описание услуги

__________( Ф.И.О.) «___»_______ _____года

подпись 

Приложение № 2

К административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Организация присвоения адресов местонахождения объектам недвижимости на территории Дубовского сельского поселения».
Подача заявления и документов о присвоении адреса.

Проверка документов 

Уведомление заявителя о принятом решении
При наличии оснований для отказа принятие решения об отказе. мотивированный отказ
Принятие Постановления о присвоении адреса или выписки из постановления о присвоении адреса.

ПРОЕКТ
                    Административного  регламента    предоставления муниципальной услуги
«Рассмотрение обращений граждан в администрации Дубовского сельского поселения».
1.Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Дубовского сельского поселения».

(далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических и юридических лиц либо их представителей в администрацию Дубовского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

Для целей настоящего административного регламента используются следующие понятия:

«обращение» – предложение, заявление, ходатайство, жалоба гражданина, изложенная в

 1.2. Сведения о заявителях.

За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться граждане Российской Федерации: юридические и физические лица.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Место оказания муниципальной услуги: 403711, Волгоградская область, Еланский район, с. Дубовое ул.Садовая, д.22 .                                   Телефон: 8(84452) 6-61-21. Факс 8(84452) 6-61-21 . Адрес электронной почты: adm.dubovskoqosp@yandex.ru.

График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной день – суббота, воскресенье.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен 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.

Специалист, осуществляющий 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.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления  информации.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

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

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

- дни и часы приема заявителей;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

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

- требования к оформлению и заверению документов;

- входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений;

- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений администрации Дубовского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, 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.

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Рассмотрение обращений граждан в администрации Дубовского сельского поселения.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубовского сельского поселения.

. Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги   является ответ на обращение гражданина.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

-Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.15, «Российская газета» №1, 12.01.2005, «Парламентская газета» №7-8, 15.01.2005);

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

- обращение устное либо в письменной форме

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе: отсутствуют.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное обращение написано неразборчивым почерком, содержит нецензурные выражения; 

- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.8.Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

2.10. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должно  превышать 15 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

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

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:

- 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 размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

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

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

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

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

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

3.2.1. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрации сельского поселения.

3.2.2. На поступившие обращения, в правом нижнем углу первой страницы письма проставляется соответственно регистрационный штамп. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

3.2.3. Управляющий делами администрации сельского поселения производит регистрацию обращения.

3.2.4. При регистрации:

• письму присваивается регистрационный номер;

• указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

3.2.5. После регистрации обращения, должностное лицо принимает решение о передаче обращения на рассмотрение. Решение о направлении письма на рассмотрение принимается исходя исключительно из содержания обращения, независимо от того, на чье имя оно адресовано.

3.2.6. В случае если вопрос находится вне ведения администрации поселения, обращение направляется на рассмотрение (в том числе с контролем) в соответствующий орган (учреждение), о чем уведомляется заявитель.

3.2.7. Письма с просьбами о личном приеме должностными лицами рассматриваются как обычные обращения. При необходимости авторам направляются сообщения о порядке приема граждан в администрации сельского поселения, а заявления оформляются как исполненные.

3.2.8. В случае если обращения, присланные не по принадлежности из государственных органов и других организаций, возвращаются в направившую организацию.

3.3. Предоставление муниципальной услуги на устное обращение включает в себя следующие административные процедуры:

3.3.1. Прием граждан в приемной ведет глава сельского поселения в соответствии с графиком приема.. 

3.3.2.График приема граждан (далее график) составляется, подписывается и утверждается главой администрации сельского поселения. График приема граждан доводится до сведения населения на информационных стендах администрации.

3.3.3. В случае повторного обращения осуществляется подборка всех имеющихся в общем отделе материалов, касающихся этого заявителя. Подобранные материалы представляются руководителю, ведущему личный прием. 

3.3.4. Повторный прием осуществляется не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение или если истёк установленный срок рассмотрения обращения. 

3.3.5. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. По просьбе заявителя, оставившего своё обращение, ему выдается расписка с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается. 

3.3.6. На личном приеме глава администрации сельского поселения доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

3.3.7.После завершения личного приема главой администрации согласно его резолюции специалист администрации оформляет рассылку документов. Материал передается на рассмотрение исполнителю.

3.3.8. Специалист направляет главе администрации сельского поселения информацию о мерах, принятых по обращениям граждан, рассмотренным ими во время личного приёма. В карточке специалист указывает результат рассмотрения обращения («Удовлетворено», «Разъяснено», «Отказано», «Поставить на дополнительный контроль»), проставляет дату.

3.3.9. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации сельского поселения положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубовского сельского поселения.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации сельского поселения) 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).

Специалисты администрации сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги .

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

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

5.3.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления государственной или 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

 
5) отказ в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 
4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.
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К административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в администрацию Дубовского сельского поселения».

Письменное или устное обращение

Ознакомление с обращением

Оформление учетной карточки
При наличии оснований для отказа принятие решения об отказе мотивированный отказ
Принятие решения по обращению

ПРОЕКТ
Административного         регламента
предоставления муниципальной услуги
«Библиотечное обслуживание населения  Дубовской сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района». 
1. Общие положения.
1.1.Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  Дубовской сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района» (далее - административный регламент и муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по осуществлению библиотечного обслуживания физических и юридических лиц Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг; 

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

муниципальная библиотека - библиотека, учрежденная органами местного самоуправления; 

общедоступная библиотека - библиотека, предоставляющая возможность бесплатного пользования ее фондами и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.

1.2. Сведения о заявителях.

Получателем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации. 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).

Библиотека Дубовского сельского поселения является общедоступным учреждением, предоставляющим возможность пользования фондами и услугами всем гражданам без ограничения по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридическим лицам независимо от их организационно – правовых форм и форм собственности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- Дубовской сельской библиотекой, расположенной по адресу: 403711, Волгоградская область Еланский район с.Дубовое  ул.Советская, д.1.Тел. 6-62-72. График работы: вторник – суббота с 09.00 до  16-00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной: воскресенье, понедельник.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством размещения на информационном стенде поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- публикации в средствах массовой информации;

- при личном контакте. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги в сельских библиотеках

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- о результатах оказания муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Библиотечное обслуживание населения Дубовской сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Дубовской сельской библиотекой.

Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление доступа к документу вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию или мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента.

В случае отсутствия запрашиваемого документа в фондах библиотеки, срок предоставления муниципальной услуги продлевается до 30 дней.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (1ч), ст.3448, «Парламентская газета» №126-127, 03.08.2006, «Российская газета» №165, 29.07.2006);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822, «Российская газета» №202, 08.10.2003, «Парламентская газета» №186, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» №248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, №46, ст.2615);

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, №1, ст.2, «Российская газета», №11-12, 17.01.1995).

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, исключающий любые сомнения относительно личности гражданина, а также устный или письменный запрос на выдачу требуемого документа, оформленный в произвольной форме.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
отсутствуют.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если на официальном документе отсутствует, хотя бы один из реквизитов, наличие которого, согласно законодательства Российской Федерации, является обязательным;

Пользователи, нарушившие правила пользования библиотечным фондом и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.8. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Библиотечное обслуживание на территории Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района осуществляется бесплатно.

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

2.10. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут.

2.11.Требование к месту предоставления муниципальной услуги.
В библиотеках поселения организовываются места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

2.12.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
3.1 Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина за оказанием муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

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

- прием и регистрацию пользователей;

- оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью пользователя;

- выдачу документа в пользование по требованию.

3.3.Порядок предоставления муниципальной услуги.

Гражданин становится пользователем муниципальной услуги, предоставляемой библиотекой Дубовского сельского поселения, при ее посещении после предъявления библиотекарю документа, удостоверяющего личность, а именно паспорта гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), временного удостоверения личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), военного билета военнослужащего, паспорта моряка.

За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их родители.

Пользователи, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через внестационарные формы обслуживания. 

Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания: 

- библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;

- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;

- библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов.

В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

- осуществляет выдачу документов из фонда;

- обслуживает пользователя путем внестационарной организации

Во временное пользование сроком до 30 дней пользователям муниципальной услуги бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

Результат выполнения действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа, которая фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

4.2.Требования к качеству предоставления муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусматриваются должностными инструкциями сотрудников библиотек.

Качество исполнения отражает обеспечение прав на библиотечное обслуживание, свободный доступ к культурным ценностям и благам, организацию содержательного досуга.

4.3.Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего регламента, является заведующая сельской библиотекой, которые обязаны: 

- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, Еланского муниципального района, Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района; 

- обеспечивать выполнение административных процедур в полном объеме, в установленный срок

4.4.Должностные лица, ответственное за выполнение настоящего регламента, имеют право вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

Проведение проверок предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 

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

4.5 Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. 
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
 
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 
4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

 
Приложение №1 к административному регламенту

Блок-схема
по оказанию муниципальной услуги "Библиотечное обслуживание населения Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района".

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

│Личное обращение пользователей муниципальной услуги в Библиотеку │
└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

│

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

│Прием и регистрация пользователей муниципальной услуги в Библиотеке │
└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

│

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

Прием, уточнение запроса │
└───────────────┬────────────────────────────────────────┬──────────────┘

│ │

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

│Выполнение запроса,его фиксация│ │Выдача документов пользователю│
│ │ │муниципальной услуги │
└───────────────┬───────────────┘ └───────────────┬──────────────┘

│ │

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

│Возврат пользователем муниципальной услуги документов в Библиотеку │
└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘


ПРОЕКТ
Административного            регламента
предоставления муниципальной услуги
«Библиотечное обслуживание населения Волковской сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района». 
1. Общие положения.
1.1.Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения Волковской сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района» (далее - административный регламент и муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по осуществлению библиотечного обслуживания физических и юридических лиц Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг; 

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

муниципальная библиотека - библиотека, учрежденная органами местного самоуправления; 

общедоступная библиотека - библиотека, предоставляющая возможность бесплатного пользования ее фондами и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.

1.2. Сведения о заявителях.

Получателем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации. 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).

Волковская сельская библиотека Дубовского сельского поселения является общедоступным учреждением, предоставляющим возможность пользования фондами и услугами всем гражданам без ограничения по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридическим лицам независимо от их организационно – правовых форм и форм собственности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- Волковской сельской библиотекой, расположенной по адресу: 403712, Волгоградская область Еланский район , с.Волково,  ул. Продольная, дом 14.  График работы: вторник – суббота с 09.00 до  16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной: воскресенье, понедельник. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством размещения на информационном стенде поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- публикации в средствах массовой информации;

- при личном контакте. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги в сельских библиотеках

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- о результатах оказания муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Библиотечное обслуживание населения Волковской сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
. Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

Муниципальная услуга предоставляется Волковской сельской библиотекой.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление доступа к документу вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию или мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента.

В случае отсутствия запрашиваемого документа в фондах библиотеки, срок предоставления муниципальной услуги продлевается до 30 дней.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (1ч), ст.3448, «Парламентская газета» №126-127, 03.08.2006, «Российская газета» №165, 29.07.2006);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822, «Российская газета» №202, 08.10.2003, «Парламентская газета» №186, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» №248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, №46, ст.2615);

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, №1, ст.2, «Российская газета», №11-12, 17.01.1995).

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, исключающий любые сомнения относительно личности гражданина, а также устный или письменный запрос на выдачу требуемого документа, оформленный в произвольной форме.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
отсутствуют.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если на официальном документе отсутствует, хотя бы один из реквизитов, наличие которого, согласно законодательства Российской Федерации, является обязательным;

Пользователи, нарушившие правила пользования библиотечным фондом и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.8. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Библиотечное обслуживание на территории Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района осуществляется бесплатно.

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

2.10. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут.

2.11.Требование к месту предоставления муниципальной услуги.
В Волковской сельской библиотеке организовываются места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
3.1 Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина за оказанием муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

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

- прием и регистрацию пользователей;

- оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью пользователя;

- выдачу документа в пользование по требованию.

3.3.Порядок предоставления муниципальной услуги.

Гражданин становится пользователем муниципальной услуги, предоставляемой Волковской сельской библиотекой Дубовского сельского поселения, при её посещении после предъявления библиотекарю документа, удостоверяющего личность, а именно паспорта гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), временного удостоверения личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), военного билета военнослужащего, паспорта моряка.

За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их родители.

Пользователи, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через внестационарные формы обслуживания. 

Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания: 

- библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;

- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;

- библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов.

В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

- осуществляет выдачу документов из фонда;

- обслуживает пользователя путем внестационарной организации

Во временное пользование сроком до 30 дней пользователям муниципальной услуги бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

Результат выполнения действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа, которая фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

4.2.Требования к качеству предоставления муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусматриваются должностными инструкциями сотрудников библиотек.

Качество исполнения отражает обеспечение прав на библиотечное обслуживание, свободный доступ к культурным ценностям и благам, организацию содержательного досуга.

4.3.Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего регламента, является заведующая сельской библиотекой, которая обязаны: 

- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, Еланского муниципального района, Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района; 

- обеспечивать выполнение административных процедур в полном объеме, в установленный срок

4.4.Должностные лица, ответственное за выполнение настоящего регламента, имеют право вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

Проведение проверок предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. 
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
 
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 
4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

 
Приложение №1 к административному регламенту

Блок-схема
по оказанию муниципальной услуги "Библиотечное обслуживание населения Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района".

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

│Личное обращение пользователей муниципальной услуги в Библиотеку │
└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

│

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

│Прием и регистрация пользователей муниципальной услуги в Библиотеке │
└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

│

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

Прием, уточнение запроса │
└───────────────┬────────────────────────────────────────┬──────────────┘

│ │

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

│Выполнение запроса,его фиксация│ │Выдача документов пользователю│
│ │ │муниципальной услуги │
└───────────────┬───────────────┘ └───────────────┬──────────────┘

│ │

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

│Возврат пользователем муниципальной услуги документов в Библиотеку │
└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

ПРОЕКТ

Административного     регламента
предоставления муниципальной услуги
«Библиотечное обслуживание населения  Бабинкинской  сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района». 
1. Общие положения.
1.1.Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  Бабинкинской  сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района» (далее - административный регламент и муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по осуществлению библиотечного обслуживания физических и юридических лиц Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг; 

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

муниципальная библиотека - библиотека, учрежденная органами местного самоуправления; 

общедоступная библиотека - библиотека, предоставляющая возможность бесплатного пользования ее фондами и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.

1.2. Сведения о заявителях.

Получателем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации. 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).

Бабинкинская  сельская библиотека Дубовского сельского поселения является общедоступным учреждением, предоставляющим возможность пользования фондами и услугами всем гражданам без ограничения по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридическим лицам независимо от их организационно – правовых форм и форм собственности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- Бабинкинской сельской библиотекой, расположенной по адресу: 403713, Волгоградская область Еланский район , с.Бабинкино,  ул. Веселая, дом 2.  График работы: вторник – суббота с 09.00 до  16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной: воскресенье, понедельник. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством размещения на информационном стенде поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- публикации в средствах массовой информации;

- при личном контакте. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги в сельских библиотеках

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- о результатах оказания муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Библиотечное обслуживание населения  Бабинкинской  сельской  библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
. Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

Муниципальная услуга предоставляется  Бабинкинской  сельской библиотекой.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление доступа к документу вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию или мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента.

В случае отсутствия запрашиваемого документа в фондах библиотеки, срок предоставления муниципальной услуги продлевается до 30 дней.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (1ч), ст.3448, «Парламентская газета» №126-127, 03.08.2006, «Российская газета» №165, 29.07.2006);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822, «Российская газета» №202, 08.10.2003, «Парламентская газета» №186, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» №248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, №46, ст.2615);

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, №1, ст.2, «Российская газета», №11-12, 17.01.1995).

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, исключающий любые сомнения относительно личности гражданина, а также устный или письменный запрос на выдачу требуемого документа, оформленный в произвольной форме.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
отсутствуют.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если на официальном документе отсутствует, хотя бы один из реквизитов, наличие которого, согласно законодательства Российской Федерации, является обязательным;

Пользователи, нарушившие правила пользования библиотечным фондом и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.8. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Библиотечное обслуживание на территории Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района осуществляется бесплатно.

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

2.10. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут.

2.11.Требование к месту предоставления муниципальной услуги.
В Бабинкинской  сельской библиотеке организовываются места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
3.1 Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина за оказанием муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

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

- прием и регистрацию пользователей;

- оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью пользователя;

- выдачу документа в пользование по требованию.

3.3.Порядок предоставления муниципальной услуги.

Гражданин становится пользователем муниципальной услуги, предоставляемой  Бабинкинской  сельской библиотекой Дубовского сельского поселения, при её посещении после предъявления библиотекарю документа, удостоверяющего личность, а именно паспорта гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), временного удостоверения личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), военного билета военнослужащего, паспорта моряка.

За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их родители.

Пользователи, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через внестационарные формы обслуживания. 

Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания: 

- библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;

- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;

- библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов.

В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

- осуществляет выдачу документов из фонда;

- обслуживает пользователя путем внестационарной организации

Во временное пользование сроком до 30 дней пользователям муниципальной услуги бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

Результат выполнения действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа, которая фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

4.2.Требования к качеству предоставления муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусматриваются должностными инструкциями сотрудников библиотек.

Качество исполнения отражает обеспечение прав на библиотечное обслуживание, свободный доступ к культурным ценностям и благам, организацию содержательного досуга.

4.3.Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего регламента, является заведующая сельской библиотекой, которая обязаны: 

- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, Еланского муниципального района, Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района; 

- обеспечивать выполнение административных процедур в полном объеме, в установленный срок

4.4.Должностные лица, ответственное за выполнение настоящего регламента, имеют право вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

Проведение проверок предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. 
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
 
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 
4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

 
Приложение №1 к административному регламенту

Блок-схема
по оказанию муниципальной услуги "Библиотечное обслуживание населения Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района".

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

│Личное обращение пользователей муниципальной услуги в Библиотеку │
└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

│

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

│Прием и регистрация пользователей муниципальной услуги в Библиотеке │
└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

│

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

Прием, уточнение запроса │
└───────────────┬────────────────────────────────────────┬──────────────┘

│ │

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

│Выполнение запроса,его фиксация│ │Выдача документов пользователю│
│ │ │муниципальной услуги │
└───────────────┬───────────────┘ └───────────────┬──────────────┘

│ │

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

│Возврат пользователем муниципальной услуги документов в Библиотеку │
└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘


ПРОЕКТ

Административного        регламента
предоставления муниципальной услуги
«Библиотечное обслуживание населения  Торяновской  сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района». 
1. Общие положения.
1.1.Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  Торяновской  сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района» (далее - административный регламент и муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий, порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по осуществлению библиотечного обслуживания физических и юридических лиц Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг; 

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь - штатный сотрудник библиотеки;

библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

муниципальная библиотека - библиотека, учрежденная органами местного самоуправления; 

общедоступная библиотека - библиотека, предоставляющая возможность бесплатного пользования ее фондами и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.

1.2. Сведения о заявителях.

Получателем муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации. 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).

Торяновская  сельская библиотека Дубовского сельского поселения является общедоступным учреждением, предоставляющим возможность пользования фондами и услугами всем гражданам без ограничения по уровню образования и специальности, независимо от пола, возраста, национальности, политических убеждений и отношения к религии, а также юридическим лицам независимо от их организационно – правовых форм и форм собственности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- Торяновской  сельской библиотекой, расположенной по адресу: 403714, Волгоградская область Еланский район , с.Торяное,  ул. Боевая, дом 20.  График работы: вторник – суббота с 09.00 до  16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной: воскресенье, понедельник. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством размещения на информационном стенде поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- публикации в средствах массовой информации;

- при личном контакте. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о порядке предоставления муниципальной услуги в сельских библиотеках

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- о результатах оказания муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Библиотечное обслуживание населения  Торяновской  сельской библиотекой Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
. Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

Муниципальная услуга предоставляется  Торяновской  сельской библиотекой.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление доступа к документу вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию или мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение административных процедур, не должен превышать 30 минут с момента получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего регламента.

В случае отсутствия запрашиваемого документа в фондах библиотеки, срок предоставления муниципальной услуги продлевается до 30 дней.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (1ч), ст.3448, «Парламентская газета» №126-127, 03.08.2006, «Российская газета» №165, 29.07.2006);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822, «Российская газета» №202, 08.10.2003, «Парламентская газета» №186, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» №248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, №46, ст.2615);

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, №1, ст.2, «Российская газета», №11-12, 17.01.1995).

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, исключающий любые сомнения относительно личности гражданина, а также устный или письменный запрос на выдачу требуемого документа, оформленный в произвольной форме.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
отсутствуют.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если на официальном документе отсутствует, хотя бы один из реквизитов, наличие которого, согласно законодательства Российской Федерации, является обязательным;

Пользователи, нарушившие правила пользования библиотечным фондом и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.8. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Библиотечное обслуживание на территории Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района осуществляется бесплатно.

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

2.10. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут.

2.11.Требование к месту предоставления муниципальной услуги.
В Торяновской  сельской библиотеке организовываются места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению.
3.1 Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина за оказанием муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

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

- прием и регистрацию пользователей;

- оформление читательского формуляра (на основании документа, удостоверяющего личность) с личной подписью пользователя;

- выдачу документа в пользование по требованию.

3.3.Порядок предоставления муниципальной услуги.

Гражданин становится пользователем муниципальной услуги, предоставляемой  Торяновской   сельской библиотекой Дубовского сельского поселения, при её посещении после предъявления библиотекарю документа, удостоверяющего личность, а именно паспорта гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), временного удостоверения личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), военного билета военнослужащего, паспорта моряка.

За несовершеннолетних в возрасте до 14 лет документы, удостоверяющие личность, предъявляют их родители.

Пользователи, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через внестационарные  формы обслуживания. 

Последовательность действий при выполнении непосредственного библиотечного обслуживания: 

- библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами;

- пользователь в устной или письменной форме делает запрос на выдачу требуемого документа;

- библиотекарь выполняет запрос пользователя, осуществляет выдачу документов.

В соответствии с возможностями библиотеки и спецификой требуемого документа библиотекарь:

- обслуживает пользователя в читальном зале: производит подбор и выдачу специализированных или неспециализированных документов; проводит консультации по каталогам, картотекам, новым поступлениям, отбор и копирование документов;

- обслуживает пользователя на абонементе: осуществляет приемку (выдачу) документа от пользователя, проверку сохранности документа, сверку с читательским формуляром, отметку о приемке (выдаче) документа;

- осуществляет выдачу документов из фонда;

- обслуживает пользователя путем внестационарной организации

Во временное пользование сроком до 30 дней пользователям муниципальной услуги бесплатно предоставляется (выдается на дом) любой документ из библиотечных фондов, за исключением особо ценных и редких книг. Особо ценными и редкими книгами можно пользоваться только в читальном зале. Пользователь бесплатно получает консультативную помощь в поиске и выборе книг, полную информацию о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования, конкретную информацию.

Результат выполнения действий по библиотечному обслуживанию - выдача документа, которая фиксируется библиотекарем в читательском формуляре.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района. 

4.2.Требования к качеству предоставления муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусматриваются должностными инструкциями сотрудников библиотек.

Качество исполнения отражает обеспечение прав на библиотечное обслуживание, свободный доступ к культурным ценностям и благам, организацию содержательного досуга.

4.3.Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего регламента, является заведующая сельской библиотекой, которая обязаны: 

- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, Еланского муниципального района, Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района; 

- обеспечивать выполнение административных процедур в полном объеме, в установленный срок

4.4.Должностные лица, ответственное за выполнение настоящего регламента, имеют право вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями.

Проведение проверок предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

 
Приложение №1 к административному регламенту

Блок-схема
по оказанию муниципальной услуги "Библиотечное обслуживание населения Дубовского сельского поселения Еланского муниципального района".

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

│Личное обращение пользователей муниципальной услуги в Библиотеку │
└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

│

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

│Прием и регистрация пользователей муниципальной услуги в Библиотеке │
└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

│

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

Прием, уточнение запроса │
└───────────────┬────────────────────────────────────────┬──────────────┘

│ │

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

│Выполнение запроса,его фиксация│ │Выдача документов пользователю│
│ │ │муниципальной услуги │
└───────────────┬───────────────┘ └───────────────┬──────────────┘

│ │

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

│Возврат пользователем муниципальной услуги документов в Библиотеку │
└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

                                          ПРОЕКТ

                  Административного    регламента             предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов »
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов » (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических и юридических лиц либо их представителей в администрацию Дубовского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о заявителях.

За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться граждане Российской Федерации: юридические и физические лица.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Место оказания муниципальной услуги: 403711, Волгоградская область, Еланский район, с.Дубовое,  ул.Садовая, д.22.                                  Телефон: 8(84452) 6-61-21. Адрес электронной почты: adm.dubovskoqosp@yandex.ru.

График работы: с 8-00 часов до 16-00 часов, перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов, выходной день – суббота, воскресенье. 

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен 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.

Специалист, осуществляющий 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.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

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

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

- дни и часы приема заявителей;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

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

- требования к оформлению и заверению документов;

- входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений;

- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений администрации Дубовского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, 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, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубовского сельского поселения.

Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Дубовского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанных в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю справок, выписок из похозяйственной книги, других документов;

- отказ в выдаче справок, выписок из похозяйственной книги, других документов;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче документа. 

Решение об отказе в выдаче документа выдается или направляется заявителю не позднее трех рабочих дней со дня принятия такого решения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

-Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.15, «Российская газета» №1, 12.01.2005, «Парламентская газета» №7-8, 15.01.2005).

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

- заявление по форме, приведенной в приложении №1 к настоящему Административному регламенту;

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- документ, подтверждающий полномочия представителя;

- документ, подтверждающий право собственности на домовладение; 

- документ, подтверждающий право собственности на земельный участок, 

- архивные справки

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица администрации Дубовского сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной функции.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органах, органах местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
отсутствуют.
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций,  участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами,  за исключением документов,  включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документы представлены не в полном объеме;

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

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6 настоящего Административного регламента;

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

2.9.Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

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

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:

- 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 размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

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

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.12. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя проводится должностным лицом администрации, уполномоченным на ведение действий по предоставлению муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в журнале регистрации.

Время регистрации запроса не должна превышать 15 минут

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

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

Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории поселения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
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 запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления); 

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

- выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов

3.3. Прием заявления, удостоверение личности.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Дубовского сельского поселения. Заявитель собственноручно заполняет заявление о выдаче справки, выписки из похозяйственной книги и иного документа, и представляет необходимые документы, определенные п. 2.6 настоящего Административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

Специалист администрации Дубовского сельского поселения, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

3.3.2. Принятие решения о выдаче справки, выписки из похозяйственной книги и иного документа.

Специалист администрации сельского поселения готовит документ, при необходимости передает на проверку и подписи главе администрации, уведомляет заявителя о принятом по его заявлению решении и выдает заявителю либо направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, либо решение об отказе в выдаче документа.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальных услуг.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации сельского поселения положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубовского сельского поселения.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации сельского поселения) 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).

Специалисты администрации сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубовского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главой администрации Дубовского сельского поселения;

- заместителем главы администрации Еланского муниципального района

- главой Еланского муниципального района

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 государственной или 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 администрации Дубовского сельского поселения (далее-администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 
4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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.

5.6. 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.

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

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба  должна  быть написана  разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

- в  жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившей жалобу , и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на  жалобу  не дается.

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

- если в  жалобе  заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  жалобами , и при этом в  жалобе  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший  жалобу.

 
Приложение 1 

к административному регламенту

                                                         Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Главе Дубовского сельского поселения

____________________________________ 

Фамилия, инициалы
От гр________________________________

Фамилия, имя, отчество
Паспорт_____ ________________________

Серия, номер, когда и кем выдан
Зарегистрированного по адресу:_________

адрес
____________________________________

                                                                                                регистрации
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне муниципальную услугу

__________________________________________________________

Описание услуги

__________( Ф.И.О.) «___»_______ _____года

подпись 

Приложение № 2
к административному регламенту
Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
	Прием и регистрация запроса (заявления) 


Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) 

Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления) – не более 25 дней

	Да


	Нет 


Письменное уведомление об отказе – в течение 3 дней со дня регистрации запроса (заявления)

Выдача справки, выписки из похозяйственной  книги, другого документа, уведомления об отсутствии информации – не более 3 дней
